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ΕΦΗΜΕΡΕ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΉΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

41 

_ ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ _ Αρ. Φύλλου 1220 

. — βΐ Δεκεμβρίου 1997 
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ΠΕ ΡΙΕΧΟΜΕ ΝΑ 

ΥΠΟΥΡΠΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρε¬ 
σίας του Δημοτικού Βρεφοκομείου Αθηνών. 1 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 

Κοινότητας Αφιδνών. 2 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 

Δήμου Κερατέας. 3 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
Δήμου Σκοπέλου. 4 


ΥΠΟΥΡΠΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 


Αριθ. 14327 (1) 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δημοτικού Βρεφοκομείου Αθηνών. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΑΤΤΙΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12του Ν.1188/81, όπως α- 
ντικαταστάθηκαν με τις διατάξεις του άρθρου 26 του 
Ν. 1832/89 και της παρ. 5 του άρθρου 8 του Ν.2307/95. 

2. Τις διατάξεις της παρ. 12 του άρθρου 18 του 
Ν.2503/97. 

3. Την αριθμ. 193/97 απόφαση του Διοικητικού 
Συμβουλίου του Δ.Β.Α. περί τροποποιήσεως του Ο.Ε.Υ. 

4. Την αριθμ. 243/97 απόφαση του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου του Δημοτικού Βρεφοκομείου Αθηνών περί συ- 
μπληρώσεωςτης αριθμ. 193/97 αποφ. του Δ.Σ. του. 

5. την αριθμ. 3518/97 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου Αθηναίων με την οποία εκφράζει την σύμφω¬ 
νη γνώμη του για την 243/97 του Διοικητικού Συμβουλίου 
του Δημοτικού Βρεφοκομείου Αθηνών. 

6. Το αριθμ. 35/18.12.1997 πρακτικό του αρμόδιου 
Υπηρεσιακού Συμβουλίου με το οποίο εκφράζει τη γνώμη 
του, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την 243/97 απόφαση του Διοικητικού 
Συμβουλίου του Δημοτικού Βρεφοκομείου Αθηνών, που 
αφορά την συμπλήρωση της αριθμ. 193/97 αποφ. Δ.Σ. 
που αφορά την τροποποίηση του Οργανισμού 


Εσωτερικής Υπηρεσίας αυτού με την συμπλήρωση Γ πα¬ 
ραγράφου στο άρθρο 3 ως εξής: 


ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΘΕΣΕΙΣ ΕΠΟΧΙΑΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Νηπιοβρεφοκόμες 

20 

Παιδοκόμες 

10 

Τραπεζοκόμες 

10 

Καθαρίστριες 

19 

Μάγειροι 

2 

Εργ. Γεν. Καθηκόντων : 

2 

Για την πρόσληψη του αναφερόμενου προσ/κού θα ε- 


φαρμοσθούν οι διατάξεις του άρθρου 21 του Ν.2190/94 ό¬ 
πως αυτές θα ισχύουν κάθε φορά. 

Η δαπάνη που θα προκύψει θα καταλογισθεί στον Κ.Α. 
112-1 βγ του προϋπολογισμού του Ιδρύματος. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως. 

Αθήνα, 23 Δεκεμβρίου 1997 
Με εντολή Γ.Γ. Περιφέρειας 
Η Διευθύντρια 

ΕΜΜΑΝΟΥΕΛΑ ΠΑΝΑΓΙΩΤΟΥ 
-»- 

Αριθ. 08/ΔΤΑ/7543 (2) 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
Κοινότητας Αφιδνών. 

Ο ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΤΟΠΙΚΗΣ 
ΑΥΤΟΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΝΑΤ. ΑΤΤΙΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν.1188/81 όπως τρο¬ 
ποποιήθηκε με το άρθρο 26 παρ. 1 του Ν. 1832/89. 

2. Τις διατάξεις του Ν.2190/94 καθώς και των Π.Δ. 
37α/87 και 22/90. 

3. Τις διατάξεις των άρθρων 8 και 12 του Ν.2307/95. 

4. Τις διατάξεις του Ν.2503/97 άρθρο 11 παρ. 8 και άρ¬ 
θρο 18 παρ. 12. 

5. Την υπ’ αριθμ. 44/97 απόφαση του Κ.Σ. Κοινότητας 
Αφιδνών. 

6. Την σύμφωνη γνωμοδότηση του Υπηρ. Συμβουλίου 
Υπαλλήλων ΟΤΑ Ανατολικής Αττικής που διατυπώθηκε 
στο 39/97 πρακτικό του. 

7. Τα στοιχεία του οικείου φακέλλου. 


Τ 
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8. Τις ρυθμίσεις του άρθρου 29Ατου Ν. 1558/85 που προ¬ 
στέθηκε με το άρθρο 27 του Ν.2081/92, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την υπ' αριθμ. 44/97 απόφαση Κοινοτικού 
Συμβουλίου Αφιδνών που αφορά την τροποποίηση του 
ΟΕΥ της Κοιν. Αφιδνών ως εξής: 

Άρθρο 1 

(Οργάνωση Υπηρεσιών) 

Η Υπηρεσίατης Κοινότητας συγκροτείται σεένατμήματο 
Τμήμα Διοικητικών, Οικονομικών και Τεχνικών Υπηρεσιών. 

Άρθρο 2 

(Θέσεις Προσωπικού) 

Α’ΘΕΣΕΙΣ ΜΟΝΙΜΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

1) Μία (1) θέση κλάδου ΠΕ 1 Διοικητικού. 

2) Μία (1) θέση κλάδου ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών. 

3) Δύο (2) θέσεις κλάδου ΔΕΙ Διοικητικού. 

4) Μία (1) θέση κλάδου ΔΕ 15 Εισπρακτόρων. 

5) Μία (1) θέση κλάδου ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων. 

6) Μία (1) θέση κλάδου ΔΕ29 Οδηγών Αυτοκινήτων. 

7) Δύο (2) θέσεις κλάδου ΔΕ30 Υδραυλικών. 

8) Δύο (2) θέσεις κλάδου ΔΕ38 Προσωπικού Η/Υ ειδικό¬ 
τητας χειριστών Η/Υ. 

9) Πέντε (5) θέσεις κλάδου ΥΕ16 Εργατών, έκτων οποίων 
3 εργάτες καθαριότητας 

2 εργάτες ύδρευσης και 
2 καθαρίστριες. 

Β’ ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΜΕ ΣΥΜΒΑΣΗ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ. 

Μία (1) θέση τεχνίτη ύδρευσης που καταργείται με την 
οποιανδήποτε τρόπο αποχώρηση αυτού από την υπηρε¬ 
σία. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΑ ΔΙΑΤΑΞΗ: 

Από τις διατάξεις αυτής της απόφασης προκαλείται δα¬ 
πάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του οικονομικού έ¬ 
τους 1997, δρχ. 29.568.000. 

Για τα επόμενα 2 έτη αυτή δεν μπορεί να υπολογισθεί 
επ’ ακριβώς. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως. 

Παλλήνη, 22 Δεκεμβρίου 1997 

Με εντολή Γ.Γ. Περιφέρειας 
Ο Προϊστάμενος 
ΒΑΣΙΛΕΙΟΣ ΚΕΠΕΝΟΣ 

-Φ- 

Αριθ. 08/ΔΤΑ/7700 (3) 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
Δήμου Κερατέας. 

Ο ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΤΟΠΙΚΗΣ 
ΑΥΤΟΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΝΑΤ. ΑΤΤΙΚΗΣ 
Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12του Ν. 1188/81 όπωςτρο- 
ποποιήθηκε με το άρθρο 26 παρ. 1 του Ν. 1832/89. 

2. Τις διατάξεις του Ν.2190/94 καθώς και των Π.Δ. 
37α/87 και 22/90. 

3. Τις διατάξεις των άρθρων 8 και 12 του Ν.2307/95. 

4. Τις διατάξεις του Ν.2503/97 άρθρο 11 παρ. 8 και άρ¬ 
θρο 18 παρ. 12. 


5. Την υπ’ αριθμ. 131/97 απόφαση του Δ.Σ. Δήμου 
Κερατέας. 

6. Την σύμφωνη γνωμοδότηση του Υπηρ. Συμβουλίου 
Υπαλλήλων ΟΤΑ Ανατολικής Αττικής που διατυπώθηκε 
στο 40/97 πρακτικό του. 

7. Τα στοιχεία του οικείου φακέλλου. 

8. Τις ρυθμίσειςτου άρθρου 29Ατου Ν. 1558/85που προ¬ 
στέθηκε με το άρθρο 27 του Ν.2081/92, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την υπ' αριθμ. 131/97 απόφαση Δημοτικού 
Συμβουλίου Κερατέας που αφορά την τροποποίηση του 
ΟΕΥ του Δήμου Κερατέας ως εξής: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

Άρθρο 5 

ΣΥΝΘΕΣΗ ΟΡΓΑΝΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
IV. Προσωπικό με σύμβαση εργασίας Ιδιωτικού δικαίου 
ορισμένου χρόνου. 

ΘΕΣΕΙΣ: 20 (είκοσι). 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΑ ΔΙΑΤΑΞΗ: 

Από τις διατάξεις αυτής της απόφασης προκαλείται συ¬ 
νολική δαπάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου 
δρχ., 49.120.000. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως. 

Παλλήνη, 22 Δεκεμβρίου 1997 
Με εντολή Γ.Γ. Περιφέρειας 
Ο Προϊστάμενος 
ΒΑΣΙΛΕΙΟΣ ΚΕΠΕΝΟΣ 
-♦- 

Αριθ. 23109 ( 4 ) 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
Δήμου Σκοπέλου 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΘΕΣΣΑΛΙΑΣ 
Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 Ν.1188/81 όπως αντικα- 
ταστάθηκε με εκείνες της παρ. 5 άρθρου 8 Ν.2307/95. 

2. Τις διατάξεις του Π.Δ. 37/1987 και 22/90. 

3. Την 217/94 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου 
Σκοπέλου η οποία εγκρίθηκε η τροποποίηση του 
Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου 
Σκοπέλου (ΦΕΚ744/τ.Β'/28.8.1995). 

4. Την 373/97 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου, με 
την οποία εγκρίθηκε η τροποποίηση του ισχύοντα Ο.Ε.Υ. 
του Δήμου για τους λόγους που αναφέρονται σ’ αυτή. 

5. Την 8/97 σύμφωνη γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού 
Συμβουλίου ΟΤΑ Ν. Μαγνησίας για την ανωτέρω τροπο¬ 
ποίηση του Ο.Ε.Υ. Δήμου Σκοπέλου, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την 373/97 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου Σκοπέλου με την οποία τροποποιείται ο 
Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου 
Σκοπέλου και κωδικοποιείται ως εξής: 

Άρθρο 1 

Συγκρότηση Υπηρεσιών 
Α. Γ ραφείο Ειδικού Συνεργάτη 
Β. Γ ραφείο Προγραμματισμού - Ζητημάτων Νεολαίας - 
Γ ραμματείας Δημάρχου 

Γ. Δ/νση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
Δ. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 


I 
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ΑΡΘΡΟ 2 

Διάρθρωση Υπηρεσιών 
Α. Γραφείο Ειδικού Συνεργάτη 

Β. Γροψείο Προγραμματισμού-Ζητημάτων Νεολαίας-Γραμμστεία Δη¬ 
μάρχου 

Γ. Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

1. Γραφείο Διευθυντή 

2. Τμήμα Διοικητικό 

α. Γραφείο Προσωπικού 

β. Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου-Δημαρχιακής Επιτροπής-Επιτροπών 
Δημοτικού Συμβουλίου 

γ. Γραφείο Πρωτοκόλλου-Αρχείου-Διεκπεραίωσης , Γραφομηχανών - 
Τηλεφωνικού Κέντρου -ΡΑΧ 

δ. Γροβείο Γενικού Μητρώου Δημοτολογίου-Μητρώων Αροένων- 
Εκλονών 

ε. Γρσρειο Ληξιαρχείου 
στ. Υπηρεσία κλητήρων-βυρωοών 
ζ. Υπηρεσιο καθαριστριών 
2. Τμήμα Οικονομικό 

α. Γραοείο Λογιστηρίου-Προϋπολογισμού-Στατιστικής 

β. Γραοείο Δημοτικών Προσόδων - Εκμετάλλευσης Δημοτικής 

Περιουσίας - Αδειών Καταστημάτων 

γ. Γροβείο Προμηθειών και Διεχείρησης Υλικού 

£. Γρααείο Ξ.δικής Υπηρεσίος (Δημοτική Αστυνομία) 

ε. Γρορείο Δημοτικού Ταμείου 

στ. Γροβείο ΕΧεγκτού Εσόδων-Ξξόδων 

ζ. Γρορείο Εισπρακτόοων 

Δ. Δαοθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 

1. Γρσφείο Διευθυντή 

2. Τμήμα Τεχνικής Υπηρεσίας 

α. Γραφείο Γραμματείας 
β. Γραφείο Μελετών 

γ. Γραφείο Κατασκευών-Συντηρήσεων & Επίβλεψης Έργων 
δ. Γραφείο Μηχανογράφισης 

ε. Γραφείο Περισυλλογής και Αποκομιδής Απορριμμάτων 
στ. Γραφείο Κίνησης Μηχανημάτων 

ζ. Γραφείο Συντήρησης και Καθαριότητας Κήπων-Πάρκων-Πλατειών- 

Οδών-Δενδροστοιχιών 

η. Γραφείο Ηλεχτοοοωτισμού 

θ. Γραφείο Νεκροταφείου 

υ Γροβείο Σφαγείου 

ΑΡΘΡΟ 3 

Διάρθρωση θεσεων 

Οι θέσεις του πόσης φυσεως προσωπικού του Δήμου , διαρθρώνεται 
κατά κατηγορίες, κλάδους . βαθμούς και ειδικότητες όπως παρακάτω : 
Α Κατηγορία ΠΕ 

1. Κλάδος ΠΕ 1 - Διοικητικού 
δύο (2) θέσεις με βαθμό Δ-Α 

2. Κλάδος ΠΕ * - Αρχιτεκτόνων 
Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α 

3. Κλάδος ΠΕ 6 - Τοπογράφων Μηχανικών ή ΠΕ 3 - Πολιτικών 
Μηχανικών 

Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α (ισχ. νομοθ. 1188/81) 

Β. Κατηγορία ΤΕ 

1. Κλάδος ΤΕ 3 - Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 
Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α 

2. Κλάδος ΤΕ 17 - Λογιστών 
Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α 

3. Κλάδος ΤΕ 19 - Πληροφορικής 
Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α 


Γ. Κατηγορία ΔΕ 

1. Κλάδος ΔΕ 1 - Διοικητικού 

Δέκα τέσσερις (14) θέσεις με βαθμό Δ-Α (ισχ. νομοθ. 1188/81) 

Μία (1) θέση προσωποπαγή προσωρινή με βαθμό Δ-Α (ισχ. νομοθ. αριθ 
12 παρ. 8 Ν. 2503/97) 

2. Κλάδος ΔΕ 6 - Σχεδιαστών 
Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α 

3. Κλάδος ΔΕ 15 - Εισπρακτόρων 
Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α 

4. Κλάδος ΔΕ 23 · Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτ. Αστυν.) 

Τρεις (3) θέσεις με βαθμό Δ-Α 

5. Κλάδος ΔΕ 24 - Ηλεκτρολόγων 

Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α (ισχ. νομοθ. 1476/84) 

6. Κλάδος ΔΕ 28 - Χειριστών Μηχ/των Έργων 
Μία (1) θέση με βαθμό Δ-Α 

7. Κλάδος ΔΕ 29 - Οδηγών Αυτ,των 

Έξι (6) θέσεις με βαθμό Δ-Α (Για τις δύο κατεχόμενες θέσεις ισχ. 
νομοθ. 1476/84 νια την τρίτη κατεχόμενη θέση ισχ. νομοθ. 1674,90) 

8. Κλάδος ΔΕ 30 - Τεχνιτών 

Δύο (2) θέσεις με βαθμό Δ-Α (Για τις δύο κατεχόμενες θέσεις ισχ. 
νομοθ. 1475/84) 

9. Κλάδος ΔΕ 30 - Οικοδόμων 
Τρεις (3) θέσεις με βοδμό Δ-Α 
Δ. Κατηγορία ΥΕ 

1. Κλάδος ΥΕ 1 - Κλητήρων - θυοωοών - Γενικών Καθηκόντων 
Μία (1) θέση με βοθαό Ε-Β (ισχ. νομοθ. 1140,72) 

2. Κλάδος ΥΕ 2 - Επιστατών Καθαριότητας 

Μία (1) θέση με βαθμό Ξ-3 (ισχ. νομοθ. Δ1ΠίΑΟ42·24,'1ΐ440/3ΐ-12-25) 

3. Κλάδος ΥΕ 16 - Εργατών 

Δύο ι2) θέσεις εργατών μικρών έργων με βαθμό Ε-3 

Δέκα (10) θέσεις εργατών καθαριότητας με βαθμό Ε-Β (Για την πρώτη 

κατεχόμενη θέση ισχ. νομοθ. 1476/84 , για τη δεύτερη κατεχόμενη 

θέση ισχ. νομοθ. 1735/87 

Μία (1) θέση εργάτη κήπου με βαθμό Ε-Β 

Μία (1) θέση εργάτη - φύλακα Νεκροταφείου με βαθμό Ε-Β 

Μία (1) θέση καθαρίστριας 

Ε. Προσωπικό με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 

1. Προσωπικό με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόμου 
σε θέσεις προσωρινές προσωποπαγείς. 

Μία (1) θέση οδηγού απορ/ρου αυτ.Του 
Μία (1) θέση εργάτη κοθοριότπτας 

(θέσεις συσταθείσες σύμφωνα με το άρθρο 32 παρ. 3 του Ν. 2508,97) 
Μία (1) θέση καθαρίστριας μειωμένου ωοαοιου 
(ισχ. νομοθ. 1476,84,2266/94 , άοθρο 12 παρ. 8 Ν. 2503/97 . άρθρο 5 
Ν. 1476/84) 

2. Ποοσωπικό με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου χρόνου 
(άρθοο 18 πσο. 12 Ν. 2503/97) 

Δύο 12) θέσεις διοικητικών υπαλλήλων Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης 
Μία (1) θέση διοικητικού υπαλλήλου Τεχνολογικής Εκπαίδευσης 
Δύο (2) θέσεις οδηγών απορ/ρων αυτ,των 
Μία (1) θέση χειριστή μηχ/των έργων 
Οκτώ (8) θέσεις εργατών καθαριότητας 

Η πρόσληψη του προσωπικού ουτού θα γίνεται σύαοωνα με τις 
διατάξεις των παρ. 2-17 του άρθρου 21 του Ν. 2190/94. 

3. Ποοσωπικό με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικοιου που διέπεται απ: 
τις διατάξεις του άοθοου 37 του Ν. 1416,34. 

Μία (1) θέση Ειδικού Συνεαγάτη 

Η παρσπΟνω σύμβαση λύεται με το θάνατο , την έκπτωση . την 
παραίτηση . την καταγγελία ή την πάροδο είκοσι ημερών οπό την 
αποχώρηση του Δημάρχου , για την επικουρία του οποίου 
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προσλήφθηκε ο ειδικός συνεργάτης , εφόσον ο αντικαταστάτης του δεν 
εκδηλώσει , με πράξη του . τη συγκατάθεση για τη διατήρηση της 
σύμβασης. 

ΑΡΘΡΟ 5 

Προϊστάμενοι Υπηρεσιών 

1. Στη Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών . προίσταται 

υπάλληλος με βαθμό Α ή Β της κατηγορίας ΠΕ 1 - Διοικητικού ή αν δεν 
υπηρετεί υπάλληλος της κατηγορίας αυτής , τότε προίσταται 

υπάλληλος με βαθμό Α' ή Β' της κατηγορίας ΤΕ 17 - Λογιστών ή αν δεν 
υπηρετεί υπάλληλος της κατηγορίας αυτής . τότε προίσταται 

υπάλληλος με βαθμό Α' ή Β' της κατηγορίας ΔΕ 1 - Διοικητικού. 

2. Στα Τμήματα Διοικητικού ή Οικονομικού προίσταται υπάλληλος με 
βαθμό Α' ή Β' της κατηγορίας ΔΕ 1 - Διοικητικού. 

3. Στη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών . προίσταται υπάλληλος με 
βαθμό Α' ή Β' της κατηγαοίας ΠΕ * - Αρχιτεκτόνων ή αν δεν υπηρετεί 
υπάλληλος της κατηγορίας αυτής τότε προίσταται υπάλληλος με βαθμό 
Α' ή Β' της κατηγορίας ΠΕ 6 ■ Τοπογράφων Μηχανικών ή ΠΕ 3 - 
Πολιτικών Μηχανικών. 

4. Στο Τμήμα της Τεχνικής Υπηρεσίας προίσταται υπάλληλος με βαθμό 
Α' ή Β' της κατηγορίας ΤΞ 3 - Τεχνολόγων Πολ. Μηχανικών ή αν δεν 
υπηρετεί υπάλληλος της κατηγορίας αυτής τότε προίσταται υπάλληλος 
με βαθμό Α' ή Β' της κατηγορίας ΤΕ 19 - Πληροφορικής ή αν δεν 
υπηρετεί υπάλληλος της κατηγορίας αυτής τότε προίσταται υπάλληλος 
με βαθμό Α' ή Β' της κατηγορίας ΔΕ 6 - Σχεδιαστών. 

ΑΡΘΡΟ 6 
Αρμοδιότητες 

ΓΡΑΦΕΙΑ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 
Α. Γραφείο Ειδικού Συνεργάτη 

Ο Ειδικός Συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν έχει 
αποφασιστική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορφής. Παρέχει σύμβουλέ: 
και διατυπώνει εξειδικευμένες γνώμες , γραπτά ή προφορικά για το 
συγκεκριμένο τομέα δραστηριοτήτων του Δήμου του οποίου έχει 
ορισθεί να εξυπηρετήσει. Το συμβουλευτικό του έργο απευθύνεται 
προς το Δήμαρχο , το Δημοτικό Συμβούλιο και τη Δημαρχιακή 
Επιτροπή ανάλογα με τις αρμοδιότητες του. 

Β. Γραφείο Προγραμματισμού-Ζητημάτων ΝεολαίαεΤρομματείάς 
Δημάρχου 

Οι αρμοδιότητες του πιο πάνω γραφείου ορίζονται ως έξης : 

Ερευνά , αναλύει και μελετά θέματα που σχετίζονται με τα βασικά 
προβλήματα της πόλης μας κοι ιδιαίτερα με : 

Τη δημοσιονομική βάση της Τοπ. Αυτ/σης στη Σκόπελο και τα περιθώρια 
επαύξησης των πηγών εσόδων του Δήμου. 

Την παρακολούθηση των Ευρωπαϊκών και Κρατικών προγραμμάτων 
επιχοοηγήσεων και τη σύνταξη οικονομοτεχνικών μελετών για τη 
διεκδίκηση πιστώσεων από τα προγράμματα αυτά 
Την Τουριστική ανάπτυξη της περιοχής μας και το αντίκτυπο της στην 
οικονομία και στην αστική ανάπτυξη της περιοχής. 

Τη μόλυνση του περιβάλλοντος. 

Ολα τα παραπάνω θέματα θα ερευνώνται, αναλύονται και μελετώνται 
σε συνεργασία με ανάλογους φορείς και ειδικούς επιστήμονες εάν 
χρειαστεί 

Επίσης συμβάλλει στη θεσμοθέτηση και ανάπτυξη της νεονικής 
Αυτοδιοίκησης στο Δήμο. 

Στηρίζει τα Συμβούλια Νεολαίας , τις Επιτροπές , ομάδες , ενώσεις , 
Συλλόγους και άλλους φορείς Νεολαίας καθώς και ατομικές 
πρωτοβουλίες και δραστηριότητες των νέων του Δήμου. 

Συμβάλλει στη διοργάνωση νεανικών δραστηριοτήτων. 

Προγραμματίζει και προωθεί τη συμμετοχή των νέων στα διάφορα 
συλλογικά όργανα του Δήμου. 

Συνεργάζεται με τους φορείς νεολαίας και τους νέους της περιοχής. 


Οργανώνει την παροχή πληροφόρησης από και προς τους νέους του 
Δήμου, για άλα τα θέματα που τους αφορούν. 

Υποβοηθά στην αξιοποίηση των υποδομών του Δήμου για την 
ικανοποίηση και προώθηση αναγκών, προβλημάτων και ενδιαφερόντων 
των Νέων. 

Συντάσσει ιδιαίτερη αλληλογραφία του Δημάρχου , τη μη σχετιζόμενη 
με τις ειδικές αρμοδιότητες των Δ/νσεων . Τμημάτων , Γραφείων κα 
Υπηρεσιών του Δήμου. 

Προέρχεται στις αναγκαίες επικοινωνίες προς αρχές και ιδιώτες , για 
την πραγματοποίηση των επαφών - παραστάσεων του Δημάρχου κοι 
Αντιδημάρχου. 

Καθορίζει τις ώρες συνεργασίας των διαφόρων υπηρεσιών με το 
Δήμαρχο και τις ώρες ακροάσεων επιτροπών και πολιτών από το 
Δήμαρχο. 

Τηρεί μνημόνιο των προγραμμσπζομενων επαφών και παραστάσεων 
του Δημάρχου , για τις οποίες προβαίνει σε έγκαιρες υπενθυμίσεις 
προς αυτόν. 

Δέχεται τους δημότες για τα υποβαλλόμενα προς το Δήμαρχο αιτήματα 
τους και παρέχει σ' αυτούς , σύμφωνα με τις οδηγίες του Δημάρχου , 
τις αποιτούμενες πληροφορίες. 

Παρακολουθεί για λόγους συνεχούς ενημερώσεως του Δημάρχου και 
του Αντιδημάρχου την εξέλιξη των ενεργειών κα των διαβημάτων 
αυτών. 

Εκτελεί κάθε, υπηρεσία που του αναθέτει ο Δήμαρχος κα ο 
Αντιδημαρχος που δεν συμπεριλαμβάνετα σε κάποια από τις ειδικές 
αρμοδιότητες των λοιπών υπηρεσιών του Δήμου. 

Παρακολουθεί το αφορώντα στο Δήμο δημοσιεύματα του ημερησίου κα 
περιοδικού τύπου , ενημερώνει πάνω σ’ αυτά το Δήμαρχο κα μεριμνά, 
κατ' εξουσιότηση του Δημάρχου , για τη δημοσίευση των σχετικών 
απαντήσεων. 

Μεριμνά για την αποστολή κα δημοσίευση στις εφημερίδες των 
ανακοινώσεων κα λοιπών δημοσιευμάτων του Δήμου , τηρώντας 
ιδιαίτερο βιβλίο , στο οποίο καταχωρίζει τις περιλήψεις αυτών. 

Μεριμνά για τη διοχέτευσή προς τα μέσα ενημέρωσης κα 
δημοσιότητας του εκδιδομένου από το Δήμο πληροφοριακού υλικού 
κα διευκολύνει τους δημοσιογράφους για τη σύνταξη ρεπορτάζ πάνω 
σε δημοτικά θέματα Οργανώνει τις συνεντεύξεις τύπου. 

Τηρεί βιβλία Εθνικών και Τοπικών εορτών , με στοιχεία που αφορούν 
στη διοργάνωση αυτών. Τηρεί βιβλίο επισήμων προσώπων , σωματείων 
κα οργανώσεων με τις διευθύνσεις αυτών. 

Οργανώνει τις τελετές , δεξιώσεις κα γεύματα του Δήμου . την 
υποδοχή , φιλοξενία κα ξενογηση προσωπικοτήτων ή ομάδων 
προσώπων της ημεδαπής κα αλλοδαπής καθώς και τις επαφές με 
Δημοτικούς Αρχοντες του εξωτερικού. Συνεργάζεται επίσης με τους 
αρυόδιους φορείς της δημόσιος διοίκησης γιο τη διοογάνωση των 
επισήμων τελετών. 

Μεριμνά γιο την εκτύπωση προσκλήσεων και για την έγκαιρη αποστολή 
τους προς το πρόσωπα που καλούντα στις εκδηλώσεις που 
διοργανώνοντα από το Δήμο. 

Μεριμνά για την κατάλληλη διακόσμηοη του Δημαρχιακού 
καταστήματος κα των αιθουσών ουτού κατά τις διοργανούμενες από το 
Δήμο τελετές , κα δεξιώσεις. Μεριμνά για το σημαιοστολισμό κα τη 
Φωταγώγηση της πόλης κα των Δημοτ. Καταστημάτων. , κατα τις 
εθνικές και λοιπές εορτασπκές εκδηλώσεις. Ενημερώνει το Δήμαρχο 
για τις διοργανούμενες εορτές κα δεξιώσεις των διαφόρων Αρχών , 
οργανώσεων κα σωματείων. Προβαίνει σπς αναγκαίες υπηρεσιακές 
ενέργειες -κατ' εφαρμογή της απαιτούμενης διαδικασίας- γιε την 
απονομή τιμητικών διακρίσεων (διπλωμάτων επιτίμων δημοτών , 
μεταλλίων της πόλεως κΛ.π.). 

Τηρεί μητρώο των προσώπων που έχουν τιμηθεί με οποιοδήποτε τροπο 
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από το Δήμο, καθώς κα ιδιαίτερα μητρώο επίτιμων δημοτών. 

Μεριμνώ για την ενημέρωση του κοινού πάνω στα θέματα και τις 
δραστηριότητες του Δήμου. 

Μεριμνά για την έγκαιρη έγκριση των πιστώσεων που απαιτούνται για 
την πραγματοποίηση όλων των προαναφερομένων δραστηριοτήτων του 
Δήμου και διαχειρίζεται αυτές κατά τις διατάζεις του Δημοτικού 
λογιστικού. 

Γ. Δ/νση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
1. Γραφείο Διευθυντή 

0 ΔΛ/τής των Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών: 
α) Ασκεί γενική διοικητική εποιττεία σε όλα το προσωπικό του Δήμου 
•τακτικό και ημερομίσθιο- δίνοντας σ' αυτό προφορικές ή γραπτές 
οδηγίες και κατευθύνσεις πάνω σε ρυγκεκριμένα ή γενικά ζητήματα 
υπηρεσιακού χαρακτήρα . εισηγείται δε στη Δημοτική Αρχή κάθε θέμα 
που αφορά την εν γένει κατάσταση αυτού. 

β) Προίσταται όλων των διοικητικών και οικονομικών υπηρεσιών του 
Δήμου . υπό την ενιαία δε διεύθυνση και τον έλεγχο αυτού ασκούνται 
όλες οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα των υπηρεσιών αυτών , κατά τα 
ειδικότερα οριζόμενα από τις διατάζεις του παρόντος οργανισμού, 
γ) Μεριμνά για τη σύνταξη του σχεδίου του Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας και εισηγείται τις τροποποιήσεις , καθώς και τις 
προσαρμογές αυτού στις εχάστστε ισχύουσες διατάζεις , σε 
συνεργασία με το Διευθυντή της Τεχνικής Υπηρεσίας του Δήμου, 
δ) Συγκεντρώνει , παρακολουθεί και κοινοποιεί στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Δήμου . τους νόμους , τα διατάγματα , τις διοικητικές 
και δικαστικές αποφάσεις . καθώς και τις πράξεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου που αφορούν στα διοικητικά , οικονομικά και τεχνικά 
ζητήματα του Δήμου. 

ε) Παραλαμβάνει, αποσφραγίζει . χαρακτηρίζει και μονογραφεί την 
προς το Δήμο απευθυνόμενη αλληλογραφία κα διανέμει αυτή στις 
οικείες υπηρεσίες . τμήματα κα γραφεία . μέσω του Γραφείου 
Πρωτοκάλλου-Διεκπεραίωσης. 

στ) Τηρεί το εμπιστευτικό πρωτόκολλο κα το αρχείο εμπιστευτικών 
εγγράφων του Δήμου. 

ζ) Τηρεί ενημερωμένο αρχείο αποφάσεων των αρμόδιων Επιτροπών κα 
Δικαστηρίων , σχετικά με τον καθορισμό των διοικητικών ορίων του 
Δήμου. 

η) Τηρεί μητρώα των διατελεσάντων Δημάρχων κα Δημοτικών 
Συμβουλίων. 

θ) Φροντίζει για τη στέγαση των υπηρεσιών του Δήμου , για τη φύλαξη 
του Δημαρχιακού Καταστήματος κα την ευκοσμία αυτού, 
ι) Μελετά κα εισηγείτα τη λήψη μέτρων νια τη βελτίωση της 
λειτουργίας των υπηρεσιών του Δήμου κα γιο τον περιορισμό του 
κόστους λειτουργίας αυτών. 

κ) Εποπτεύει την κατάρτιση του προϋπολογισμού Εσόδων κα Εξόδων 
του Δήμου . παρακολουθεί την πορεία της εκτέλεσης αυτού κα 
υποδεικνύει όσες φορές παρίστατα ανάγκη . τις ενδεδειγμένες 
ενέργειες για την εξασφάλιση των εσόδων ή την συγκράτηση των 
δαπανών. 

λ) Μεριμνά γιο τη δημοσίευση των διακηρύξεων δημοπρασιών , καθώς 
κα των εγγράφων πιστοποιήσεων κα αποφάσεων διαφόρων αρχών που 
χρειάζοντα δημοσίευση. 

μ) Μεριμνά για τη συλλογή στοιχείων , απο άλες τις Διευθύνσεις του 
Δήμου , σχετικά με την πρόβλεψη πιστώσεων, αναμόρφωση πιστώσεων 
που αφορούν εκτέλεση έργων κα προμηθειών τις οποίες υποβάλλει για 
έγκριση στο Δήμαρχο. 

ν) Διαχειρίζεται τις πιστώσεις που διατίθενται για εκτέλεση έργων κα 
προμηθειών αρμοδιότητας της οικονομικής υπηρεσίας, 
ξ) Μεριμνά για την κατάρτιση των κανονισμών λειτουργίας των 
υπηρεσιών του οικονομικού τμήματος με τους οποίους καθορϊζετα ο 


τρόπος λειτουργίας διοίκησης και διαχείρισης , τα καθήκοντα του 
προσωπικού αυτών , καθώς επίσης κα των κανονισμών επιβολής 
βεβαιώσεως κα εισπράξεως δικαιωμάτων. 

ο) Παρακολουθεί και ελέγχει τη βεβαίωση των δημοτικών εσόδων , τον 
τρόπο εκμετάλλευσης της δημοτικής περιουσίας . τη διαχείριση των 
υπηρεσιών των τμημάτων φροντίζοντας για την εφαρμογή των 
σχετικών νομικών κα κανονιστικών διατάξεων. 

π) Τηρεί ενημερωμένο αρχείο Νόμων , Διαταγμάτων κά Εγκυκλίων 
Διαταγών που αφορούν στα υπηρεσιακά αντικείμενα των Διοικητικών 
κα Οικονομικών Υπηρεσιών. 

2. Τμήμα Διοικητικό 

Τα γραφεία που συγκροτούν το Τμήμα Διοίκησης , λειτουργούν κάτω 
από την ενιαία διεύθυνση του Προϊσταμένου του τμήματος αυτού κα με 
τις αρμοδιότητες που περιγράιροντα για τον καθένα απ' αυτά, 
α Γραφείο Προσωπικού : 

Επιμελείτα τη διενέργειε διαγωνισμών κα την εφαρμογή κάθε άλλης 
νόμιμης διαδικασίας για τις προσλήψεις προσωπικού του Δήμου. 
Διεξάγει όλες τις υπηρεσιακές υποθέσεις που αφορούν στα θεμστα του 
τακτικού κα του με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικοίου προσωπικού του 
Δήμου , δηλαδή : Στους διορισμούς , τις μεταβολές της υπηρεσιακής 
κατάστασης του προσωπικού (προαγωγές . εντάξεις , επανεντάξεις , 
μετατάξεις , μετακινήσεις , αποσπάσεις , μεταθέσεις κΛ.π.) , τπν 
αναγνώριση των προϋποθέσεων για οικονομικές παροχές , στη 
χοοήγηση αδειών , στην εφαρμογή του πειθαρχικού δικαίου . στην 
τακτοποίηση ασφαλιστικόν ζητημάτων . στη λύση της υπαλληλικής ή 
εργασιακής σχέσης κ_λ.π. , κοινοποιώντας τις εκδιδόυενες διοικητικές 
ποάϊεις προς τα αρμόδια οονονα και υπηρεσίες. 

Τηρεί βιβλίο αποφάσεων Δημάρχου , Διοικητικών και Οικονομικών 
Υπηρεσιών. 

Συνεργάζεται με τους Δντές των Διοικητικών , Οικονομικών κα 

Τεχνικών Υπηρεσιών του Δήμου κα συντάσσει τον ΟΕΥ αυτού , καθώς 
επίσης τροποποιεί κα προσαρμόζει αυτόν στις εκάστοτε ισχύουσες 
διατάξεις. 

Τηρεί ενημερωμένους ατομικούς φακέλλους για όλο το προσωπικά (το 
τοπικό κα το με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου) κα για τους 
συνταξιούχους του Δήμου. 

Τηρεί μητρώα των τακτικών υπαλλήλων , των συνταξιούχων κα του 
προσωπικού με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου. 

Τηρεί διοοκώς ενημερωμένο πίνακα που εμφανίζει την κατανομή του 
προσωπικού στις διευθύνσεις , τμήματα, γραφεία κα υπηρεσίες. 
Συντάσσει τον πίναχσ του άρθρου 8 του Ν. 1586/86. 

Συντάσσει τ' απατούμενα πιστοποιητικά , συγκεντρώνει τα απαραίτητα 
δικαολογητικά και προέρχεται στις αναγκαίες ενέργειες γιο την 
απονομή της σύνταξης του εφ' άπαξ κα του μηνιαίου ισόβιου 
βοηθήματος του ΤΑΚΔΥ προς τους υπαλλήλους του Δήμου. 

Μέριμνα για την εοαομσγή των διατάξεων που αωορούν την 
υπηρεσιακή κατάσταση του εν ενεργεία προσωπικού (του τακτικού κα; 
του με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου) κα των συνταξιούχων του 
Δήμου. 

Ανακοινώνει στο προσωπικό ης εγκύκλιες διατάξεις του Δημάρχου . το 
καθιερομένο εκάστοτε ωοάοιο εργασίας. Γνωστοποιεί στους 
υπαλλήλους τις ανατιθέμενες σ' αυτούς εργασίες κατα τις μη εονααιμε; 
ημέρες. 

β. Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επιτροπής - 
Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου 

Συντάσσει κα κοινοποιεί την ημερήσια διάταξη των προς συζητηση 
θευατων του Δημοτικού Συμβουλίου κα της Δημαρχιακής Επιτροπής . 
σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημοτικού κα Κοινοτικού Κώδικα. - 
Τηρεί τα παακπκα των συνεϊοιάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου κα; 
της Δημαρχιακής Επιτροπής. Καταχωρεί δε τα πρακτικά κα τις 
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λομβανόμενες αποφάσεις σε ειδικά βιβλίο ή εφόσον τα πρακτικά 
καταρτίζονται με τη βοήθεια μαγνητοφωνικής συσκευής , τηρεί με 
κανονική σειρά , αρίθμηση και θεώρηση τα φύλλα χάρτου στα οποία 
περιέχονται τα απομαγνητοφωνημένα κείμενα , τα οποία και 
βιβλιοδετεί στα τέλος κάθε χρόνου. 

Υποβάλλει αντίγραφα των λαμβανομένων αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής στην αρμόδια για τον 
έλεγχο αυτών διοιιστηκή αρχή και φροντίζει για τη λήψη των σχετικών 
εγκριτικών αποφάσεων. 

Τηρεί ευρετήριο των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και της 
Δημαρχιακής Επιτροπής , κοθώς και των πράξεων της διοικητικής 
αρχής , που αφορούν στην έγκριση ή τον έλεγχο νομιμότητας των 
αποφάσεων αυτών. 

Κοινοποιεί τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της 
Δημαρχιακής Επιτροπής προς τις αρμόδιες για την εκτέλεση αυτών 
υπηρεσίες του Δήμου. 

Εκδίδει επικυρωμένα ανάγραφα των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

Τηρεί μητρώο των κοπατιθεμένων στο Δημοτικό Συμβούλιο ερωτήσεων 
και επερωτήσεων. 

Διεξάγει κάθε υπηρεσιακή υπόθεση που σχετίζεται με τη λειτουργία κα 
τα θέματα του Δημοτικού Συμβουλίου , της Δημαρχιακής Επιτροπής και 
των Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου. 

Γίαραλαμβάνει τους φακέλλους των θεμάτων που παοαπεμποντα προς 
μελέτη στις Επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου. 

Διαβιβάζει προς τις Επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου το θέματα 
που παραπέυπονται ϋ αυτές ποος μελέτη . από το Δπυοτικο Συμβούλιο 
Μεριμνά για τις απαραίτητες γνωστοποιήσεις των στοιχείων των 
φακέλλων , του χρονου συνεδριάσεων κ.Λ.π. ποος τα μέλη των 
Επιτροπών. 

Τηρεί τα πρακτικά συνεδριάσεων των Επιτροπών και συντάσσει τα 
οριστικά κείμενα των προτάσεων κοι των γνωμοδοτήσεων αυτών. 

Μεριμνά για την επανεισαγωγή των θεμάτων στο Δημοτικό Συμβούλιο 
προς ληψη οριστικής απόφασης πάνω σ' αυτά. 

Τηρεί γενικό μητρώο των υποθέσεων που εχκρεμούν ενώπιον των 
επιτροπών του Δημοτικού Συμβουλίου. 

γ. Γραφείο Πρωτοκόλλου-Αρχείου-Διεκπεραίωσης Γραφομηχανών - 
Τηλεφωνικού Κέντρου-ΡΑΧ 

Παραλαμβανει τα εισερχόμενα έγγραφα και με βάση τον χαρακτηρισμό 
τους από την αρμόδια διεύθυνση , τα καταχωρίζει στο πρωτόκολλο κα 
στα οικεία ευρετήρια , τα συσχετίζει , τα καταχωρίζει στα βιβλίο 
διανομής κα τα παοαδίδει προς τις αρμόδιες διευθύνσεις . τμήματα , 
γροοεια κα υπηρεσίες. 

Επιμελειτα τη διεκπεραίωση των εξεοχουένων εγγράφων . τα οποία 
κοταχωοίζει στο ποωτόκολλο κοι στα οικεία ευρετήρια κα; επιστοεοει 
τα σχέδιο κα αντιγοαοα αυτών στις αρμόδιες διευθύνσεις , τμήματα , 
γραφείο και υπηρεσίες. 

Μεριμνά , ύστερα από εντολή της προϊστάμενης Διεύθυνσης , γιο την 
έκδοση διαφόρων αντιγράφων η φωτοαντίγραφων κ.λ.π. 

Μεαιμνά , για τη δακτυλογράφηση ή την πολυγράφησε: εγγράοαν , 
καθώς κα για την παραβολή τους προς τα κείμενα των σχεδίων η των 
πρωτοτύπων. 

Οι δακτυλογραοοι δακτυλογραφούν (με βάση σχέδιο γροπτρ η υε 
υπαγόρευση) τα έγγραφα , κοθώς κα κάθε όλλο κείμενο (καταστάσεις . 
πίνακες κΛ.π.) της υπηρεσίας φροντίζοντας για την ακρίβεια . το 
αλαθ-το , την καλή εμφάνιση κα την ταχεία κατάρτιση των 
δσκτυλογράφημένων εντύπων. 

Οι δακτυλογραφεί ευθυνονται για την καλή συντηρηση των 
γραφομηχανών που χρησιμοποιούν και οφείλουν να καλύπτουν αυτές 
μετά τη ληξη της εργασίας. Όταν δεν έχουν εργασία 


δακτυλογράφησης, είναι δυνατόν να διατίθενται σε άλλη βοηθητική ή 
παρεμφερή εργασία, εφόσον παρισταται ανάγκη. 

Το τηλεφωνικό κέντρο καθώς και το ΡΑΧ εξυπηρετείται από τον 
υπάλληλο του Γραφείου Πρωτοκόλλου-Διεκπεραίωσης και σε 
περίπτωση απουσίας του από άλλο υπάλληλο της υπηρεσίας κλητήρων- 
θυρωρών. 

Μεριμνά για την ενημέρωση κα: τακτοποίηση των φακέλλων στο Αρχείο 
του Δήμου. 

δ. Γραφείο Γενικού Μητρώου - Δημοτολογίου - Μητρώων Αρμενων - 
Εκλογών 

Συντάσσει. ενημερώνει και τηρεί υπεύθυνα τα βιβλία δημοτολογίου κοι 
πληθυσμού καθώς και τα λεξικογραφικά ευρετήριο. 

Τηρεί για κάθε οικογένεια ιδιαίτερο φάκελλο με τα σχετικά 
δικοιολογητικό και αρχεία αποφάσεων μεταβολών στα δημοτολόγια. 
Εκδίδει τα πιστοποιητικά προσωπικής . οικογενειακής κατάστασης και 
ταυτοπρόσωπείας των δημοτών. 

Επιμελείται την εοορμαγή των σχετκών με τους δημότες διατάξεων 
του Κωδικό Δήμων και Κοινοτήτων , του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 
Καταχωρεί στο δημοτολόγιο όλες* τις μεταβολές λόγω γέννησης , 
γάμου , θανάτου . διαζυγίων , αλλαγής επωνύμου . προσθήκης 
πατρωνύμου . μητρωνύμου , κυρίου ονόματος και λοιπών στοιχείων . 
ύστερα από απόφαση των οικείων αρχών. 

Συντάσσει . ενημερώνει και τηρεί υπεύθυνα τα μητρώα αροένων. 
Ειδικωτεοα: 

Καταρτίζει κάθε χρόνο το μητρώο αοοένον , τηρεί αρχείο αυτών . τα 
ενημερώνει και τηρεί αρχείο των αποβάσεων των μετσβαλών που 
επέρχονται σ αυτό. 

ΚάΤάάτίε; τους στράτολογιχεύς πίνακες «ο φροντίζει για την 
ενημέρωση των υποχρεών προς παρουσίαση στο στράτευμα 
Εγγράφει τους αδήλωτους και εξακριβώνει την ιθαγένεια αυτών . 
διορθώνει άλες τις εσφαλμένες εγγραφές στο Μητρώο Αρρένων και 
στο Δημοτολόγιο , και καταχωρεί όλες τις μεταβολές που επέρχονται, 
ύστερα οπό απόφαση των οικείων αρχών. 

Μεριμνά για την έκδοση κα: δημοσίευση των αποφάσεων των 
Στρατιωτικών Συμβουλίων. 

Εκδίδει τ’ αποιτούμενα πιστοποιητικά για τη μεταοορσ τους στους 
υπόχρεους εκγύμνασης και απόλυσης από το στράτευμα για 
οικογενειακούς λόγους. 

Εκδίδει τα αναγκαία πιστοποιητικά για την εισαγωγή των 
ενδιαφερομένων στις διοφορες στραπωπκές σχολές. 

Συντάσσει και τηρεί τα μητρώα διάφορων απογραοών στρατολογικού 
ενδιαφέροντος. 

Επιμελείται την εφαρμογή της εκλονικής νομοθεσίας και εκτελε; τα 
καθήκοντα που ανατίθενται στο Δήμο από τον εκλογικό Νόμο. 

Διενεργεί τις διάοοοες εκλογές που προβλέποντο; από την κείμενη 
νομοθεσία. 

Τηρεί εκλογικούς καταλόγους , ενημερώνει αυτούς κοι εκδίδει τα 
σχετικό πιστοποιητϋΐα για την έκδοση εκλογικών βιβλιαρίων. 

Είναι υπεύθυνο γιο τη φύλαξη τού αρχείου που έχε: σχέση με τις 
εκάστοτε εκλογές . καθώς και γιο το εκλογικό υλικό που φυλάσσεται 
στην Αποθηκη του Δημαρχιακού Καταστήματος, 
ε. Γραφείο Ληξιαρχείου 

Τα υπηρεσιακά αντκείμενα του ληξιαρχείου έχουν ως εξής : 

Μέριμνα για την θεώρηση των λΓξιαρχικών βιβλίων και τηρεί αυτά 
υπεύθυνα. 

Συντάσαει-καταχωοίζει στα οικεία βιβλία . τις ληξιαρχικές πράξεις 
γεννήσεων και Βαπτίσεων , γόμων και θα νατών. 

Σμντάοσει-ΐάΤάχωοίζί: στο προβλεπομενα ατο το νσμο βιβλίο . 
εκθέσεις βαπτίσεων . ονοματοθεσίες , διαζυγίων , μεταβολής 
θρησκεύματος . αναγνώρισης η αποκήρυξης τέκνων κΛ.π. εφόσον το 
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γεγονότα αυτά έλαβαν χώρα στην περιφέρεια του ληξιαρχείου και δεν 
υπάρχει σ' αυτό συντεταγμένη ληξιαρχική πράξη . στο περιθώριο της 
οποίας πρέπει να κοταχωρηθεί η μεταβολή. 

Ανακοινώνει τις γεννήσεις . τις βαπτίσεις , τους γόμους , τους 
θανάτους κα γενικά τις μεταβολές της προσωπικής κατάστασης 
φυσικών προσώπων , που λαμβάνουν χώρα στην περιφέρεια του 
Ληξιαρχείου : α)προς τα γραφεία Δημοτολογίου , Μητρώων Αρρένων 
του Δήμου Σκοπέλου , όταν τα παραπάνω γεγονότα αφορούν σε 
πρόσωπα εγγεγραμμένα στο Δήμο Σκοπέλου , ή στα τέκνα αυτών και 
β)προς τους οικείους ΟΤΑ , όταν τα γεγονότα αφορούν σε 
ετεροδημότες ή στα τέκνα αυτών. 

Μεριμνά σε συνεργασία με το Δήμαρχο . για την τέλεση των πολιτικών 
γαμων και φροντίζει για τη διεξαγωγή-των. 

Αποστέλλει αντιγραοσ των συντασσομένων εκθέσεων βσπτίσεων και 
εκθέσεων μεταβολής ή προσθήκης στοιχείων ληξιαρχικών πράξεων . 
προς τα ληξιααχεία στα οποίο βρίσκονται συνταγμένες οι σχετικές 
ληξιαρχικές πράξεις. 

Καταρτίζει σύυοωνο με το νόμο “περί μητρώων αρρένων" ετήσιους 
πίνακες αυτών που γεννήθηκαν στην περιφέρεια του Δήμου Αρρένων 
τέκνων και διαβιβάζει τους πίνακες αυτούς προς τους Δήμους και τις 
Κοινότητες όπου έχουν τη μόνιμη κατοικία οι γονείς τους. 

Συντάσσει ατομικό δελτία θσνστων . για την οικσνομυσ, εφορία . κοθώς 
και δελτία γεννήσεων , γσμων και θονάτων , για την Εθνική Στατιστική 
Υπηρεσία. 

Εκδίδει αντίγραφα , αποσπάσματα κοι πιστοποιητικά των ληξιασχικών 
πράξεων ή των σχετικών προς αυτές δημοσίων εγγράφων που 
υπάρχουν στο Ληξισρχείσ. 

Διεξάνει την υπηρεσιακή αλληλογραφία που αβοσά σε ληξισοχικα 
ζητήματα κοι τηρεί το σχετικό αρχείο. 

Γενιχά ενεργεί σύμφωνα με την ισχύουσα εκάστοτε νομοθεσία “περί 
ληξιαρχικών πράξεων", 
στ. Υπηρεσία Κλητήρων-θυρωρών 

Η υπηρεσία Κλητήρων-θυρωρών εκτελεί τις παρακάτω εργασίες : 

Ο κλητηρσς είνα υπεύθυνος: 

Γισ την εκτέλεση των εργασιών που ανατίθενται στην υπηρεσία 
κλητήρων-θυρωρών. 

Για την καθαριότητα του δημαρχιακού καταστήματος. 

Για την συνεχή επίβλεψη του δημαρχιακού καταστήματος και την 
έγκαιρη επισήμανσή των φθοοων που επέρχονται σ' αυτό. 

Ο κλητήρας οφείλει : Νσ μεταφέρει την αλληλογραφία παυ 
διοβιβάζεται υεσω του τοχυδοουείου , καθώς κοι τα έγγραφο η έντυπα 
που διαβιβάζονται από υπηρεσία σε υπηρεσία 
Να ενεργεί επιδόσεις εγγράφων , ανακοινώσεων και προσκλήσεων. 

Να εκτελεί κάθε εργασία που προσιδιάζει στη φύση των καθηκόντων 
τους και επιβάλλεται από τις υπηρεσιακές αναγκες. 

Ο κλητήρας δεν αποχωρεί από την υπηρεσία . πριν ελεγξει και 
δισπιστώσει άτι έχουν ασφαλιστεί τα γραφεία , οι βιβλιοθήκες . τα 
αρχεία κ_λ.π. , ότι έχουν κλεισθεί καλά οι θυρες και τα παοοθυρα . όττ 
έχουν ελευθερωθεί οι πρίζες και γενικά σπ όλα έχουν καλώς. 

Κατά τις ώοες εργαάίας - υπηρεσίας , απαγορεύεται στον κλητήρα να 
απασχολείται με την εξυπηρέτηση ιδιωτικών αναγκών του προσωπικού 
του Δήμου. 

ζ. Υπηρεσίσ Καθαριστριών 

Η υπηρεσίσ καθαριστριών εκτελεί τις υπηρεσίες που ανήκουν σ αυτή 
Εκτελούν την καθαριότητα του Δημαρχιακού καταστήματος καβώς και 
των γραφείων του Δήμου που βοισκσνται σε χώοους εκτός 
Δημοοχιακού Μεγάρου. 

Εχτελούν κάθε εργοσια που πρσσιίιαζυ: στη φύση των καθηκόντων του 
και επιβάλλεται απο τις υπηρεσιακές αναγκες. 


3. Τμήμα Οικονομικό 

Τα γραψεία που συγκροτούν το Οικονομικό Τμήμα , λειτουργούν κάτω 
από την ενιαία διεύθυνση του προϊσταμένου του τμήματος αυτού και με 
τις αρμοδιότητες που περιγράφονται για το καθένα ατΓ αυτόν 
α. Γραφείο Λογιστηρίου-Προϋπολογισμού-Στατιστικής 
Επιμελείται την έγκριση , εκκαθάριση και εντολή πληρωμής κάθε 
δαπάνης προς εξαάφάλιοη του νόμιμου κοι κανονικού αυτής. 

Ενεργεί αναγνώριση των πιστώσεων του Δήμου με προσυπογραρή των 
συντασσομένων στους οικείους λογαριασμούς πράξεων εκκαθαρίσεως 
και με βάση αυτά , εκδίδει. στο όνομα των δικαιούχων . μέσο στα όρια 
των πιστώσεων του προϋπολογισμού , τα οικεία χρηματικά εντάλματα 
καταχωρίζει αυτό στα οικεία βιβλίο και τα αποστέλλει στον ταμία του 
Δήμου υπογεγραμμένα από τον προϊστάμενο του τμήματος , το ΔΛαή 
και το Δήμαρχο. 

Τηρεί τον λογαριασμό των παθητικών υπολοίπων. 

Συγκεντρώνει. ελέγχει και καταχωρίζει στσ οικεία λογιστικά βιβλία τα 
αποτελέσματα της εκτελεσης του πρ/ομού και ληψοδοσίας εν γένει του 
Δημοτικού Τομειου. 

Εκτελεί κάθε εργοσια ανάληψης δοίτάνης εις βάοος των πιστώσεων του 
ποσμσύ . κατά τα οριζόμενα απο τις ισχύουσες εκάστοτε διατάξεις περί 
οικονομικής διοικήσεως και λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων. 
Καταρτίζει σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου τον 
προϋπολογισμέ εσόδων κα εξόδων κα τις σχετικές εκθέσεις που τον I 
συνοδεύουν. | 

Παρακολουθεί γενικά την πορεία εκτέλεσης του πρ/σμού εσόδων 
εξόδων κα εισηγείτοι τις σναμοοφώσεις αυτού με την έγγραφη νέων : 
εσόδων κα αναπληρωματικών ή εκτάκτων πιστώοεων. 

Εκτελεί κάθε εοναα.α που αφορά στα θέμστε πο,'σμού κα στις 
προβλέψεις για την έκβαση αυτού σύμφωνα με τα άποτελέσμοτα που 
εμφανίζονται κοτο την πορεία της εκτέλεσής τομ. 

Εισηγείτοι επί των σχεδίων των αποφάσεων κα συμβάσεων οι οποίες 
πρόκειται να επηρεάσουν τον πρ/ομό. 

Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία , χρήσιμα για τις προβλέψεις του 
πρ/σμόύ. 

Τηρεί ειδικό ορχείο πρ/σμού , με όλες τις συναφείς αποφάσεις . 
εγκρίσεις κΛ.π. 

Εισηγείτοι προς τη Δημοτική Αρχή το πρόγραμμα της στατιστικής 
εργασίας κα αφού εγκριθεί , εττιμελείτα την εκτέλεση του 
προγράμματος αυτού. Το πρόγραμμα της στατιστικής εργασίας 
καθορίζει τα στατιστικά στοιχείο που θα τηρηθούν, καθώς κα τον τύπο 
των δελτίων, των βιβλίων και των πινάκων οτσπστικής. 

Συγκεντρώνει τα συντασσόμενα απο τις υπηρεαιες του Δήμου δελτίο 
Στατιστικής , ταξινομεί κα καταχωρίζει στα οικεία βιβλίο στ α τιστ ι κής τα 
στοιχεία των δελτίων , επεξερνάζετσι τα στοιχεία αυτά , καταρτίζει 
στους στατιστικούς πίνακες κα σχεδιαγράμματα κα εξάγει τα σχετικά 
συμπεοασυστα 

Πσοεχει προς τη Δημοτική Αρχή κα προς πς υπηρεσίες του Δήμου 
κσθε πληρσσοάίσ που ζητείται κα που εχει σχέση με το τηρούμενο 
στατιστικά στοιχεία 

Εκτελεί τις εργασίες που ανατίθενται στο Δήμο , τις σχετικές με τη 
γενική απογράοη του πληθυσυου , καθώς κα κάθε άλλη εογασίο 
απογραοής κα συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων. 

Παρακολουθεί τη βιβλιογραφία που ονοοέοετα σε θέματα κα 
μεθόδους της στατιστικής. 

β. Γραφείο Δημοτικών Γιοοσέδων - Εκμετάλλευσης Δημοτικής 
Περιουσίας - Αδειών Καταστημάτων 

Επιμελείται την κατάρτιση του Δημοτικού προϋπολογισμού εσόδων . 
πσαακολουθε; την εκτέλεσ· του , μελετά τα οικονυικό ζητήμστο του 
Δήμου κα εισηγείτοι σχετικό. 

Εισηγείτοι : α) σχετικά με την επιβολή . κοτάργηση , μείωση ή αύξηση 
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των υπέρ του Ατιμου φόρων , τελών , Δικαιωμάτων κα εισφορών , 
σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις . 0) σχετικά με την εκμετάλλευση 
της Δημοτικής περιούσιος. 

Εκτελει κάθε εργασία , σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και τους 
ισχύοντες κανονισμούς , που αφορά στη βεβαίωση των εσόδων του 
Δήμου : α) από φόρους , τέλη . δικαιώματα , εισπράξεις κΛ.π. και β) 
από την εκμετάλλευση της Δημοτικής περιουσίας. 

Ελέγχει τα στοιχεία βεβαίωσης κάθε δημοτικής προσόδουβεβαιώνει 
αυτά και αποστέλει στο ταμείο του Δήμου τους οικείους βεβαιωτικούς 
τίτλους χρηματικών καταλόγων κΛ.π. 

Παρακολουθεί γενικά τη φορολογητέα από το Δήμο ύλη και 
συγκεντρώνει στοιχεία που αφορούν τις δημοτικές φορολογίες. 

Εκτελε! κάθε προπαρασκευαστική εργφσία , που αφορά στη διαγραφή 
βεβαιωθέντων ή επιστροφή αχρεωστήτως εισπραχθέντων φόρων , 
τελών και δικαιωμάτων και καταρτίζει τους οικείους πίνακες διαγραφής 
ή επιστροφής. 

Εκτελει κάθε εργασία που αφορά στη διαδικασία εκμίσθωσης ή 
εκποίησης πραγμάτων του Δήμου. 

Διεξάγει κάθε προπαρασκευαστική εργασία , για τη δικαστική η 
διοικητική επίλυση των φορολογικών διαφορών μεταξύ του Δήμου και 
των Δημοτών. 

Εκδίδει και κοινοποιεί αποσπάσματα των βεβαιωτικών καταλόγων και 
μεριμνά για την έκδοση (αρμοδίως) κοι την κοινοποίηση αποφάσεως 
καταλογισμού ή επιβολής προστίμου σε περιπτώσεις ποροβασεως των 
κειμένων φορολογικών διατάξεων και των ισχυόντων κανονισμών του 
Δήμου. 

Αριθμεί , σφραγίζει και μεριμνά για τη θεώρηση των βιβλίων και 
εντύπων της δημοτικής διαχείρισης χρηματικού και των διπλοτύπων 
εισπράξεως των δημοτικών εν γένει εσόδων. 

Τηρεί ημερήσιο δελτίο κινήοεως των γραμματίων και διπλοτύπων 
εισπράξεως , φόρων , τελών , δικαιωμάτων και εισφορών , που 
παραδίδονται στον Ταμία και τα λοιπά επί των εισπράξεων όργανα του 
Δήμου. 

Επιμελείται για τη σύνταξη των πινάκων , οι οποίοι συνοδεύουν τον 
ετήσιο απολογισμό και διαλαμβάνουν : α) τα θεωρηθέντα β) τα 
χρησιμοποιηθέντα απο τον Ταμία και τα λοιπά επί των εισπράξεων 
όργανα του Δήμου και γ) τα μή χρησιμοποιηθέντα και επιστραφέντα 
τριπλότυπα και διπλότυπα εισπράξεως φόρων , τελών δικαιωμάτων και 
εισφορών. 

Ελέγχει τα εισπρσττόυενα από τη ΔΕΗ ανταποδοτικού χαρακτήρα τέλη 
(ενημέρωση-έκδοση υπευθύνων δηλώσεων. καοτελλών κλ,π.). 

Εκδίδει πιστοποιητικά και βεβαιώσεις περιουσιακών στοιχείων για τη 
ληψη δανείων επιδοτήσεων κ_λ.π. από τους αγρότες και παραγωγούς 
δημότες. 

Η διενέργεια όλων των εσγασιών που απαιτούνται για την έκδοση 
αδειών ίδρυσης κοι λειτουογίας των καταστημάτων υγειονομικού 
ενδιαφέροντος. 

γ. Γραφείο Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 
Οι αρμοδιότητες του γραφείου αυτού είναι: 

Η ενέργεια της προμήθειας κάθε είδους υλικών που είναι αναγκαία στις 
υπηρεσίες του Δήμου σύμφωνα με τους Νόμους , Διατάγματα και 
εγκύκλιες Διαταγές που ισχύουν. 

Η ττορολοβή των ποουηθευομένων ειδών κα η τοποθέτηση τους στην 
αποθήκη υλικού , βάσει διατακτικών και σχετικών πρωτοκόλλων 
παραλαβής που εκδίδονται οά αυτό κοι υπογράφονται αρμοδίως. 

Η παρακολούθηση των τιμών των διαφόρων ειδών και υλικών που 
προμηθεύεται ο Δήμος κα η τήρηση ιανάχων αυτών γιο ενημέρωση των 
επιτροπών προμηθεών. 

Η εισήγηση για εκποίηση ή καταστροφή αχρήστων υλικών και 
διαγραφή υλικών που κοταστρέφονται ή χάνονται λόγω ανώτερος βίας 
κ.λ.τι. 

Η διενέργεια κάθε πράξεως που ανήκει στη διαχείριση των ειδών και 


υλικών που προμηθεύεται ο Δήμος για τις ανάγκες των υπηρεσιών του . 
η παραλαβή τους μέσω των Επιτροπών παραλαβών που ορίζοντα 
αρμοδίως . η ταξινόμηση στις αποθήκες του Δήμου και η φροντίδα για 
τη διαφύλαξη. την καλή συντήρηση και τη διάθεσή τους σάς υπηρεσίες 
ταυ Δήμου βάσει διατακτικών των αρμοδίων Διευθυντών. 

Η κανονική και με πλήρη ενημέρωση . τήρηση των βιβλίων 
διαχαρήσεως υλικών. 

Η έγκαιρη προειδοποίηση ανανεώσεως των υλικών που πρόκειται να 
εξαντληθούν. 

δ. Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτική Αστυνομία) 

Οι αρμοδιότητες της πιο πάνω Υπηρεσίας ορίζοντα ως εξής : 

Ελέγχει με τα όργανά της την τήρηση των κεψιένων διατάξεων , που 
ισχύουν κάθε ςιορά κα που οβσρούν την κάθαριάτήτα. την κυκλοφορία 
κοι στάθμευση των οχημάτων την οικοδόμηση , την αποχέτευση , τη 
μόλυνση του περιβάλλοντος , την προστασία του υπόγειου . υδατικού 
δυναμικού , την προστασία της περιουσίας κοι των εγκαταστάσεων του 
Δήμου και των Δημοτικών Επιχειρήσεων , τη χρήση σύμφωνα με τις 
κανονιστικές αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου, των πεζοδρομίων, 
των πάρκων και των άλλων κοινοχρήστων χώρων. 

Συνεπικουρεί τις άλλες υπηρεσίες και τους υπαλλήλους ταυ Δήμου και 
των Δημοτικών Επιχειρήσεων στην άσκηση των καθηκόντων τους όποτε 
ζητηθεί Η δικαιοδοσία της Δημοτικής Αστυνομίας περιοοίζεται στα 
όο·.α του Δήμου Σκοπέλου κοι στους έξω οπό τα όοια ουτά χώοουο των 
εγκαταστάσεων του Δήμου κα των Δημοτικών Επιχειοήσεων. 

Επιδίδει βεβαιώσεις εσόδων των δημοτικών προσόδων κοι του 
Δημοτικού Ταμείου. 

Η Ειδική στολή, το διακοιτικό σήμα κα ο τύπος της ειδικής ταυτότητας 
του προσώπου της υπηρεσίας αυτής είναι εκείνα που ορίζοντα κάθε 
φορά από τους νόμους κα τις σχετικές υπουργικές αποφάσεις. 

Οι διστάζεις που κάθε φορά θα ισχύουν για τα προσόντα , καθήκοντα , 
δικαιώματα κα υποχρεώσεις των Δημοτικών υπαλλήλων θα 
εφαρμόζονται κα για το προσωπικό της ειδικής αυτής υπηρεσίας . 
εκτός οπό εκείνες που αναφέροντα στην μετακίνηση , μετάταξη κοι 
απόσπαση κα εκείνες που κάποιος νόμος θα ορίζει διαφορετικά, 
ε. Γραφείο Δημοτικού Ταμείου 

Ο Δημοτικός Ταμίας με προσωπική του ευθύνη διεξάγει μαζί με τα 
ειδικά οριζόμενα διαχειριστικά εισπρακτικά όργανα την Ταμειακή 
υπηρεσία του Δήμου όπως ορίζουν οι διατάξεις του Δημσπκσύ κα 
Κοινοτικού Κώδικσ κα οι διστάζεις σερί οικονομικής Διοικήοεως κα 
Λογιστικού των Δήμων κα ειδικότερα: 

Κατευθύνει κα ελέγχει τα υπσναμενα σ’ αυτόν όργανο. Είναι 
υπεύθυνος για την περιουσία σε μετρητά, χρεόγραφα κα κινητές αξίες 
του Δήμου , καθώς κα για τη φύλαξη κα διατήρηση των διάφορων 
παρακαταθηκών κα εγγυήσεων εν γένει. 

Εποπτεύει την τήρηση των προβλεπομένων από τις οικείες διστάζεις 
λογιστικών κα ταμειακών βιβλίων . παρακολουθεί την όλη κίνηση των 
Εσόδων κα Εξόδων ευθυνόμενος για κάθε παρατυπία ή απάλειψη και 
ρυθμίζει τα της χρηματικής διαχειρήσεως των διαχειριστικών κα 
εισποακτορικών οργάνων. 

Εισηγείτα τα θέματα που ανήκουν στην αρμοδιότητα του τμήμστος , 
ενεσγεί την αλληλογραφία αυτού κα τηρεί οακελλο των διοικητικών 
υποθέσεων του. 

Εντέλλετα την λήψη των εππρεπομένων από το νόμο ανανχασπκών 
μέτρων είσπροξης των κοθυστερούμενων εσόδων του Δήμου. 
Παραλαμβάνει καθημερινά τις ποαγματοποιούμενεο από τους 
επιμελητές είσποαξης ημερήσιες εισπράξεις. 

Εξοφλεί τα διαβιβαζόμενα στο Ταμείο εντάλματα πληρωμών. 

Καταρτίζει τον ετήσιο Απολογισμό Εσόδων κα Εξόδων του Δήμου. 
Ασκεί υπεύθυνα την όλη ταμειακή υπηρεσία του Δήμου κα των 
δημοτικών Νομ. Προσώπων , σύμφωνα με τις διατάξεις του Νόμου. 
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στ. Γραφείο Ελεγκτού Εσόδων-Εξόδυν 

Ελέγχει τους χρηματικούς τίτλους που διαβιβάζονται στο ταμείο από 
τις αρμόδιες υπηρεσίες και εκδίδει το αποδεικτικό παραλαβής 
εισπρακτέων εσόδων. 

Ενεργεί πριν από κάθε χρηματική κατάθεση εκ μέρους των επιμελητών 
εισπράξεων έλεγχο των διπλοτύπων εισπράξεων , παραλαμβάνει τις 
εισπράξεις . εκδίδοντσς γραμμάτιο τακτοποιητέων εισπράξεων και 
παραδίδει στον Δημοτικό Ταμία. 

Εκδίδει τα γραμμάτια εισπράξεως των διαφόρων εσόδων του Δήμου. 
Εκκαθαρίζει τις Οφειλές των Δημοτών και ειοηγείται στο Δημοτικό 
Ταμία . οσάκις αποιτείται τη λήψη ανσγκασπκών μέτρων εισπράξεως 
κατά των οφειλετών. 

Επιμελείται με τους διατιθέμενους επιμελητές εισπράξεων , την 
αναγκαστική είσπραξη των αφελών και τηρεί τα προβλεπόμενα από το 
νόμο βιβλίο καταχωρησεως , κατασχέσεων και ενταλμάτων 
προσωποκρατήσεως. 

Ενεργεί την πίστωση των πληρωσάντων οφειλετών στους οικείους 
χρηματικούς καταλόγους και βεβαιώνει την ενέργεια αυτή στο καθένα 
από τα οικεία αποσπάσματα των καταλόγων. 

Μεριμνά για την απόδοση των υπέρ τρίτων κροτησεων και τηρεί όλα τα 
απαραίτητα για το σκοπό αυτό βιβλία 

Τηρεί το προβλεπόμενα από το νόμο λογιστικά βιβλία εσόδων 
κοταρτίζει τους μηνιαίους κοι ετήσιους λονοοιασυούς της 
διαχειρήσεως εσόδων , συντάσσει τους στστ.σπκρυς πίνακες που 
υποβάλλονται στο γπουργείο . Νομαρχία κ..\.π. , συγκεντρώνει τα 

στοιχεία που οποιτού'/ται για τον ετήσιο απολογισμό εσόδων του 
Ταμείου. 

Ενεργεί τον έλεγχο των ενταλμάτων που εκδίδονται και διαβιβάζονται 
στο Ταμείο βάση των οποίων προέρχεται στην πληρωμή των δικαιούχων 
σύμφωνα με τις οικείες διατάξεις περί λογιστικού των Δήμων και 
Κοινοτήτων. 

Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νομο λογιστικά βιβλία εξόδων , 
καταρτίζει τους μηνιοίους και ετήσιους λογαριασμούς της διαχείρισης 
εξόδων , συντάσσει τους στατιστικούς πίνακες που υποβάλλονται στο 
Υπουργεία . Νομαρχία κλ.π. . συγκεντρώνει τα στοιχεία που 
απαιτούνται για τον ετήσιο απολογισμό εξόδων, 
ζ. Γραφείο Εισπρακτόοων 

Η είσπραξη των δημσπκών εσόδων ενεργείται αποκλειστικά από τους 
δημοτικούς εισποάκτορες. 

Μεριμνούν για την έγκαιρη και εντός της ταχθείσης προθεσμίας από το 
Γραφείο βεβαίωσης εσόδων είόποαξης των εσόδων που ανατίθενται σ' 
αυτούς σύμφωνα με τις διατάξεις πεοί δημοσίου λογιστικού των δήμων 
και κοινοτήτων. 

Εχουν τις ανάλογες ευθύνες με τους διαχειριστές των ταμείων για τη 
χρηματική διαχείριση εφορμοζομένων των διατάξεων του 898/81 
Π.Δ/τος. 

Φροντίζουν για την κοινοποίηση κάθε έγγραφης πρόσκλησης ή 
ειδοποίησης που αφορά στην είσπραξη των δημσπκών εσόδων. 
Διενεργεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία γιο τη διαγροοή 
βεβαιωθεντων ή εηστροση αχρεωστήτως ιισπροχθέντων και αποστολή 
στο αρμόδιο Υπουργείο. 

Δ. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεοιυν 
1. Γροφείο Διευθυντή 
Ο Διευθυντής των Τεχνικών Υπηρεσιών : 

α) Διευθύνει τις τεχνικές υπηρεσίες του Δήμου στο σύνολό τους , 
δίνοντας προς αυτές τις απατταύμενες κατευθύνσεις κοι εντολές των 
οποίων ελέγχει την εφαρμογή. 

β) Μεριμνά για τη σύνταξη των προγραμμάτων των έργων και των 
προμηθειών της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

γ) Προβαίνει στον έλεγχο και τη θεώρηση των συντασσομενων 


μελετών, έργων και προμηθειών. 

δ) Ενημερώνει επί των έργων τεχνικής φύσεως και των δραστηριοτήτων 
των παρά τον Δήμο Νομικών Προσώπων των Δημοτικών Επιχειρήσεων , 
καθώς και όλων των φορέων που ασκούν τεχνικές δραστηριότητες μέσα 
στα όρια του Δήμου ή που ασκούν τεχνικές δραστηριότητες που έχουν 
επιρροή στην πόλη ώστε νο μπορεί να παρέχει τεχνικές γνώμες στη 
Δημοτική Αρχή. 

ε) Ειοηγείται ενέργεχς που αποσκοπούν στη βελτίωση της εν γένε: 
τεχνικής υποδομής της πόλε ως. Είναι ο Γενικός Σύμβουλος του 
Δημάρχου. 

στ) Μεριμνά για την άσκηση της Γραμματείας των Τεχνικών Υπηρεσιών 
γενικά. Μεριμνά για τη σύμφωνη με πς κείμενες διατάξεις διενέργεια 
των διαγωνισμών εκτελέσεων έργων κοι προμηθειών καθώς και για την 
παοοβολή αυτών. 

ζ) Μεριμνά για την παροχή στοιχείων προς το Τμήμα Οικον. Υπηρεσιών 
για την πρόβλεψη πιστώσεων , αναμόρφωση πιστώσεων που αοορουν 
την εκτέλεση έργων και προμηθειών γιο τη λειτουργία των Τεχνικών 
Υπηρεσιών. 

η) Συνεργάζεται με τον Διευθυντή των Διαυκητ-κών και Οικονομικών 
Υπηρεσιών του Δήμου για τη σύνταξη του ΟΕΥ του Δήμου καθώς κο; 
για τις τροποποιήσεις και προσαρμογές αυτού στις εκάστοτε ισχύουσες 
διατάξεις. 

2. Τμήμα Τεχνικής Υπηρεσίας 

Τα γραοεία που συγκροτούν το Τμήμα της Τεχνικής Υπηρεσίας , 

λειτουργούν κάτω οπό την ενιαία διεύθυνση του Προϊστάμενου του 

τμήματος αυτού κοι με πς αρμοδιότητες που περιγράοονται για τον 

καθένα απ' αυτα. 

α. Γραφείο Γραμματείας 

Τηρεί το πρωτόκολλο αλληλογραφίας. 

Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία της Δ/νσης Τεχνικών Υπηρεσιών. 

Τηρεί το αρχείο της υπηρεσίας και το βιβλίο αποφάσεων Δημάρχου 
που αφορούν πς Τεχνικές Υπηρεσίες. 

Τηρεί το βιβλίο ατελειών του Δήμου. 

Διεξέοχεται πς διαδικασίες από την έγκριση της μελέτης του έργου 
προμήθειας μέχρι και του καθορισμού επιβλέποντος (Διακήρυξη- 
δημοσίευση περίληψης διακήρυξης - δημοπρασία - αποστολή για 
έγκριση πρακτικών δημοπρασιος - ορισμός επιτροπής - διενέργεια 
δημοπρασίας και επιτροπής εισήγησης ανάθεσης-υπογραφή σύμβασης- 
οοισμός επιβλέποντος). 

Διεκπεραιώνει κάθε οχεπκή με πς δημοπρασίες κσι τους διαγωνισμούς 
διαδικασία. 

Εκδίδει τα αναγκαίο αντίγραφα μελετών-ουμβσσεων κ.λ.π. που είναι 
απαραίτητα για την πληρωμή των ίοπανών έργων κοι προμηθειών <α. 
αποστέλλει αστό στο Γραφείο Προμηθειών , γιο πς περοιτέρω 
ενέργεχς. 

Διενεργεί τις ποοολαβές των έργων. Φροντίζει για την έκδοση 
αποφάσεων καταρτισμό των οικείων επιτροπών , οργανώνει πς 
πορολοβές με πρόσκληση των μελών των επιτροπών του επιβλεποντας 
κοι του εονολήπτου. 

Επιμελείται της σύνταξης υπονραβης και έγκρισης της τελικής 
δαπάνης του έογου προς τα όρμόδια όργανα και δχκπεοαιώνει κάθε 
άλλη διοικηπκη διαδικασία εκκαβαρίσεως του έργου μέχρι της 
αποστολής ταυ σικείαυ σαχέλλευ στο ορχείο. 

Τηρεί το αοχεία των ρακελλων των έονων και ποουηθειών με τη 
συνεργασία του επιβλεποντας κάθε έργου. 

β. Γραφείο Μελετών 

Συντάσσει προμελέτες και μελέτες Δημοτικών έργων και προμηθεών 
αρμοδιότητας του γραφείου. 

Συντάσσει πς αρχιτεκτονικές , στατιστικές και ηλεκτρομηχανολογικες 
μελέτες των κτιρίων , καθώς επίσης και πς μελέτες του εξοπλισμού κοι 
του περιβάλλοντος χώρου αυτών. 
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Συντάσσει τεύχη δημοπράτησης , ειδικές προδιαγραφές και χρονικό 
προγραμματισμό εκτελέσεως των έργων. 

Επιμελείτα της συμπληρώσεως των φακέλΛων εκδόοεως οικοδομικών 
αδειών των μελετουμένων κτιρίων. 

Συντάσσει τις μελέτες για την εκτέλεση νέων έργων κατασκευής οδών- 
πλοτειών κλ.π. 

Συντάσσει υψομετρικές μελέτες οδών και τηρεί το αρχείο υψομετρικών 
αφετηριών και επιμελείται της πυκνώσεως αυτών. 

Μεριμνά για τη σύνταξη μελετών κατασκευής έργων γεφυρών. 
Συντάσσει κυκλοφοριακες μελέτες και επιμελείται της διαμορφώσεως 
προτάσεων για την εφαρμογή κατάλληλων μέτρων επίλυσης των 
διαφόρων κυκλοφοριακών προβλημάτων. 

Εισηγεΐται προς τα αρμόδια όργσνσ τη λήψη αποφάσεων σχετικών με 
κυκλοφοριακές ρυθμίσεις. 

Συντάσσει μελετες καθέτου σημάνσεως των οδών με πινακίδες , 
σύμφωνα με τις αποφάσεις του Αστυνομικού Τμήματος. 

Συντάσσει μελέτες ονοματοθεσίας οδών και αοιβμησεως οικιών κοι 
τηρεί το σχετικά αοχεία. 

Συντάσσει μελέτες διογραμμίσεως οδοστρωμάτων κα, χώρων 
αταθυευσεως. 

Συντάσσει μελετες γιε την εκτέλεση έργων κατασκευής πλατειών . 
παιδικόν χαρών , αθλητικών χωοων και διαμορωωσεως εν νενει των 
ελεύθερων χώοων της πόλεως που ανήκουν στο Δήμο. 

Συντάσσει μελέτες για την κατασκευή πεζοδοομίων . καθώς κσι για 
κάθε έργο που δεν αναφέρεται πιο πάνω και πρόκειται να 
κατασκευασθεί από τις Τεχνικές Υπηρεσίες του Δήμου, 
γ. Γραφείο Κατασκευών-Συντηρήσεων και Επίβλεψης Εργων 
Επιμελείτα της κατασκευής των Δημοτικών κτιρίων . σύμφωνα με τις 
ισχύουσες διατάξεις “περί εκτελέσεως δημοσίων έργων" και τις 
σχετικές μελετες που έχουν συνταχθεί οπό το γραφείο Μελετών της 
Τεχνικής Υπηρεσίας. 

Παρακολουθεί τις πατώσεις που διατίθενται για την εκτέλεση των 
κτιριοκών έργων. 

Ενημεοώνει το αρχείο σχεδίων γιο τις ενδεχόμενες τροποποιήσεις κατά 
την κατασκευή. 

Πορέχει συνεχώς στο αουόδιο γραφείο Τ απαροιτητο στοιχεία 
λογιστικής παρακολούθησης των έργων. 

Παροδίδει , μετά το πέρας της κατασκευής των κτιρίων στο αρμόδιο 
γραφείς . πλήρη φάκελλο με επυετρικα στοιχεία για τη διενερνεια 
παραλαβής των έονων. 

Μεριμνά γιο τη συντήρηση των Δημοτικών καταστημάτων καθώς την 
ετύβλεωη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται είτε με 
αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τα εκτελούυενσ έογα καλύπτουν 
εργασίες οικοδομικές , ξυλουργικές , μεταλλικές κατασκευές , 
υδοουλικες , μηχανολογικές . ηλεκτρολογικές , κατεδοβίσεις κτιρίων 
δημοτικών κοι γενικό κτιρίων και εγκαταστάσεων που αναλαυβόνει να 
κατασκευάσει ή επισκευάσει ο Δήμος. 

Παρακολουθεί τ.ς πιστώσεις που διστίθεντο; γιο την εκτέλεση των 
προαναωεοουένων έργων , μεριμνά γιο την ενημέρωση του αρχείου 
των σχεδίων για τις ενδεχόμενες τροποποιήσεις κατά την κατασκευή 
κοι παροδίδει τα απαραίτητα στοιχεία , για τη λογιστική 
παρακολούθηση αυτών των εσνων . στο αουοδω γραφείο. 

Μέριμνα γιο την παράδοση στο αουοδιο γραφείο . μετά το πεοος της 

κατασκευής των έονων . πληρών οοκέλλων με επμετρικα στοιχεία για 
τη διενέογεια παραλαβής των έργων. 

Παρέχει πληροφορίες στους Οργανισμούς κοινής ωφελείας , σχετικά 
με τον ποογραμμστισμό κατασκευής έργων οδοποιίας , ώστε να 
εξασφαλίζεται , κατά το δυνατό . συντονισμός στην εκτέλεση των 
έργων. 

Μεριμνά για τη συγκέντρωση πληροφοριών και καταγγελιών για 
Φθορές στα Δημοτικά έργα και επιμελείται της αμέσου επισκευής 
αυτών ή της ένταξής τους σε προγράμματα γενικότερης αντιμετώπισης 


τους και παρέχει στοιχεία των υπευθύνων και του κόστους 
αποκατάστασής τους στο αρμόδιο γραφείο για το σχετικό καταλογισμό 
των δαπανών. 

Μεριμνά για την εκτέλεση τεχνικών έργων και εργασιών συντήρησης 
που αφορούν τα σχολικά κτίρια Τα εκτελούμενα έργα καλύπτουν 
εργασίες οικοδομικές (φέρουσες κατασκευές, τοιχοποιία, επιχρίσματα 
χρωματισμοί . επιστρώσεις κ.λ.π.) ξυλουργικές κοι μεταλλικές 
κατασκευές υδραυλικές μηχανολογικές . ηλεκτρολογικές 
εγκαταστάσεις. 

Είναι αρμόδιο για την τοποθέτηση πινακίδων κοθέτου σημάνσεως των 
οδών καθώς και για τη συντηρηση του υπάρχοντάς συστήματος 
πινακίδων. 

Είναι αρμόδιο για την τοποθέτηση πινακίδων ονοματοθεσίας οδών και 
ασιθμήσεως οικιών κοθώς και για τη συντήρηση των υπαρχόντων. 
Επίσης τηρεί αρχείο ονοματοθεσίας οδών και αριβρήσεως οικιών. 

Είναι αρυόδιο για την εκτελεση έργων διογραμμίσεως οδοστρωμάτων 
και χώρων στάθμευσης καθώς και για τη συντήρηση του υπάοχοντος 
συστήματος διαγραμμίσεων. 

Είναι αοαόόιο για την εκτέλεση έργων κατασκευής πλατειών , παιδικών 
χασών , οθληπκών χώοων κοι διαμορφώσεως εν γένε; των ελεύθερων 
χώοων της πόλεως που ανήκουν —ο Δήμο. 

Είνοι αρμόδια γιςι την εκτέλεση έονων κατασκευής πεζεδοουων. 

Τηρεί αρχείο των εκτελούυενων έργων κατασκευής πλατειών και 
ενημερώνει αυτό για τις τροποποιήσεις που έγιναν κατα την κατασκευή. 
Τέλος εκτελεί , συντηρεί και επιβλεπει κάθε έογο που δεν αναοέρεται 
παραπάνω , αλλά έχει εκδοθεί γι' αυτό μελέτη κλ.π. από το Γραφείο 
Μελετών του Δήμου. 

Μεριμνά για την εκτέλεση των έργων που αναφέρονται σε διανοίξεις 
οδών , σε περιφράξεις Δημοτικών οικοπέδων , σε κατεδαφίσεις 
ρυμοτομουμένων και ετοιμόροοπων ακινήτων για την εφαρμογή του 
σχεδίου πόλεως, αφού ολοκληρωθούν οι οπο το Νόμο προβλεπόμενες, 
κατά περίπτωση διαδικασίες. 

Μεριμνά για την καλή λειτουργία κα: συντήρηση όλων των 
ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων του Δήμου. 

Τηρεί τους σχετικούς φακέλλους· "Πυρκαιών’ “Σεισμών" 

"Χιονοπτώσεων* κΛ.π. και παρακολουθεί και συντονίζει το έργο των 

επιτροπών που σνασέοοντα σε γενικά εξωτεσικα θέμστα τεχνικής 

«ρύσεως του Δήμου. 

δ. Γραφείο Μηχανογράφησης 

Οι αρμοδιότητες του γραφείου αυτού είναι οι εξτς : 

Η επικοινωνία με τα διάφορα τμήματα-υπηοεσίες. 

Μελετά τις εογσσίες των άλλων τμημάτων , συγκεντρώνει τα 
προβλήματα και τις απαιτήσεις κοι κάνε: προτάσεις για τη 
μηχανογραφική τους εξυπηρέτηση. Αξιολογεί αποτελέσματα 
μηχανογραφικών εφαρμογών κα; συνεργάζεται στο σχεδίασμά των 
διαφόρων εντύπων. 

Η εγκαθίδρυση νέων μηχανογραφικών εφαρμογών. 

Συσχετίζει τις νέες έοαομογές με υπάρχουσες. 

Ποοβαινει σε ανάλυση , σχεδισμό , σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών 
και κωδικοποίηση των ποσγρουυάτων κοι καθιερώνει μεθόδους 
ελεγχου των αποτελεσμάτων. 

Η συντήρηση παλαιών μηχανογραφικών εοοουονων. 

Ποοβαινει στην προσαρμογή των εφαρμογών στις διάφοοες μεταβολές, 
αποκαθιστά τη λειτουογία των μηχανογραφικών εφαρμογών σε 
περιπτώσεις τεχνικών ανωμαλιών. 

Ο έλεγχος αποδοτικότητας μηχανογραφικών εοορμογών. 

Μεριμνά για το συνεχή έλεγχο επικαιροτητας κοι αξιοπιστίας των 
αποτελεσμάτων , προβαίνει οε μερικό ή πλήρη επανασχεδιασμό 
μηχανογραφικών εφαρμογών και προσαρμόζει τα μηχανογραφικό 
συστήματα σε νέες τεχνικές. 
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Η ενημέρωση των υπηρεσιών επί μηχανογραφικών δεμάτων. 

Μεριμνά για το μηχανολογικό εξοπλισμό και: 

Συντάσσει μελέτες και τεχνικές προδιαγραφές για την προμήθεια του 
κατάλληλου μηχανολογικού εξοπλισμού. 

Παρακολουθεί τις ανάγκες όλων των Τμημάτων κοι Υπηρεσιών απο 
πλευράς μηχανοργάνωσης και μεριμνά για την μετατροπή , επέκταση ή 
ανπκατάσταση του εξοπλισμού τους. 

Μεριμνά για τη συντήρηση και ασφάλεια του μηχανογραφικού 
εξοπλισμού. 

Χειρίζεται τα ΟΟΜΡϋ7Ξ£5 κοι εκτελεί τις μηχανογραφικές εργασίες 
που του έχουν ανατεθεί (μσβοδοοίά, λογιστήριο , τεχνικά έργα κ.λ.π.). 
ε. Γραφείο Περισυλλογής και Αποκομιδής Απορριμμάτων 
Η περισυλλογή και αποκομιδή των απορριμμάτων διεξάγεται με την 
ιπευβυνη καθοδήγηση του επιστάτου καθαριότητας ύστερα απο εντολή 
του προϊσταμένου της τεχνικής υπηρεσίας του Δήμου. 

Οι αρμοδιότητες του γραφείου αυτού είναι οι εξής : 

Οργανώνει της διεξαγωγής της περισυλλογής των απορριμμάτων κατά 
τομείς της πόλεως. 

Εισηγείται τη στελέχωση του τμήματος με το αποοαίτητο και 
κατάλληλο προσωπικό. 

Μέριμνα γιο τον εφοδιασμό του τμήματος με τα αποραίτητα εργαλεία 
κοι εισηγείται σχετικά τη βελτίωση ή αύξηση του μηχανικού 
εξοπλισμού του. 

Κατανέμει το προσωπικό σε συγκροτήματα εξυπηρέτησης των βασικών 
λειτουργιών του κοθώς και σε ομάδες εξυπηρέτησης ειδικών αναγκών. 
Παρακολουθεί και ελέγχει μέσω του επιστάτου καθαριότητας τον τρόπο 
με τον οποίο διεξάγεται η περισυλλογή των απορριμμάτων απο το 
προσωπικό του γραφείου. 

Συλλέγει τα απορρίμματα των κοινοχρήστων χώρων (οδών , πλατειών 
κ.λ.π.) ενεργεί τον καθαοισμό των οδών και κρασπέδων ; προέρχεται 
στο κοτά@οεγμα και πλύσιμο των οδών , ενεργεί τον καθαρισό των 
χειμάρρων και ενεργοποιεί το ύπαρχον δυναμικό του γραωείου για την 
αντιμετώπιση των εκτάκτων περιστατικών (πλημμυρών , πυρκαϊκών 
κ.λ.π.). 

Απορουπαίνει την πόλη : 

Από τα πόσης φύσεως διαφημιστικά ή άλλα έντυπα που έχουν 
τοποθετηθεί αυθαίρετα σε διάφορους χώοους ή έχουν τοπ ο θ ε τηθεί 
κανονικά στους προβλεπόμενους χώρους κσ: παραμένουν σ' αυταύς 
μετά τη λήξη της νόμιμης διάρκειες προβολής τους κσι από τις 
εγγρσοες διαφόρων συνθημάτων , παραστάσεων <Α.π. 

Μεοιμνσ γιο την εφαρμογή της δημοτικής διστάξεως που αφορσ στην 
καθαριότητα της πόλεως. 

Αποκομιδή απορριμμάτων : 

Οργανώνει την διεξαγωγή της κσθσοιότητας κατά τομείς της πόλεως. 
Ε.σηγείτα: τη στελεχωση του γοαφείευ με το αποοαίτητο και 
κσταλληλο προσωπικό. 

Μεριμνά για τον εφοδιασμό του γραφείου με τα σπαοαίτητα εργαλεία 
και σκευή κσι εισηγείται σχετικά με τη βελτίωση ή αύξηση του 
μηχανικού εξοπλισμού. 

Κατανέμει το προσωπικό σε συγκροτήματα εξυπηρέτησης των βασικών 
λειτουργιών του καθώς και οε ομάδες εξυπηρέτησης ειδικών αναγκών. 
Παοακολαυθεί και ελέγχει μέσω του επιστάτη καθαριότητας . τον τρόπο 
με τον οποίο διεξάγεται η αποκομιδή από το προσωπικό του γραφείου. 
Αποκομίζει κοι απορρίπτει στο χώρο διαθέσεως απορριμμάτων , τα 
συνήθη αποορίμμοτσ των οικιών , των κ α τ ασ τ η μάτων . των κάθε είδους 
επιχειοήσεων κ.λ.π. που αποτίθενται στους προ αυτών χώοους. 

Μεοιμνα για την εφαρμογή της δημοτικής διατάξεως που αφορά στην 
καθαριότητα της πόλεως , ά σπ αφορά την αποκομιδή των 
απορριμμάτων. 

στ. Γραφείο Κίνησης Μηχανημάτων 

Ασχολείται με τη συντήρηση . επισκευή και τροφοδότηση με καύσιμο 


των κάθε είδους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων του Δήμου. 
Ελέγχει και παρακολουθεί την κίνηση των μηχανημάτω και οχημάτων 
του Δήμου. 

Καταρτίζει τεχνικές προδιαγραφές για την προμήθεια τεχνικού 
εξοπλισμού . μηχανημάτων , ανταλλακτικών , εξαρτημάτων , υλικών , 
λιπανπκών κΛ.π. που χρησιμοποιεί ο Δήμος , σε συνεργασίά με το 
Γραφείο Προμηθειών. 

Ειοηγείται την αναγκαιότητα ανάθεσης εργασιών συντήρησης και 
επισκευής σε τρίτους όταν χρειάζεται με βάση τις διαδικαοίες του 
Δήμου. 

Επιβλέπει τις εργασίες που εκτελούνται από τρίτους. 

Συνεργάζεται με το Γραφείο Προμηθειών για την έγκαιρη προμήθεια 
ανταλλακτικών , υλικών , εργαλείων κ.λ.π.. που χρειάζεται το γραφείο 
κίνησης και η τεχνική υπηρεσία. 

Στην αποθηκη φυλάσσεται όλο το υλικό των διαφόρων υπηρεσιών του 
Δήμου , το οποίο καταγράφεται απο τον οποβηκάοιο και τηρούνται τα 
προβλεπόμενα βιβλία κοι διπλότυπα εισαγωγής κοι εξαγωγής κοι 
ενημεοώνεται τα Γοαοείο Ποομτθειών και διαχείοισης υλικού, 
ζ. Γραφείο Συντήρησης & Καθαριότητας Κήπων ■ Πάρκων · Πλστειών - 
Οδών - Δενδροστοιχιών 

Ασχολείτσι με την παοσνωνη και την προμήθεια των σηοραίτητων 
φυτών και σπορών για τις ανάγκες των πάρκων και των δενδροστοιχιών 
με την προμήθεια και την διαχείριση των υλικών που χρειάζεται η 
Υπηρεσία καθώς και με την προμήθεια και συντηρηση εργαλείων και 
μηχανημάτων. 

Ασχολείται με την εκτέλεση έργων φύτευσης , συντήρησης . 
φυτοπροστασίας και φυτοδιακόαμησης των χώρων πάρκων και 
πλατειών της πόλης και των οικισμών καθώς και με την καθαριότητα και 
την αποκομιδή των κλαδιών χοι των χόρτων από τους ανωτέρω χώρους. 
Ασχολείται με τη δημιουονίσ και συντήρηση των δενδροστοιχιών στα 
δημοτικά πεζοδρόμια κοι τη δημιουργία και συντήρηση χώρων 
πρασίνου στους δρόμους , πάοκο κ_λ.π. 

Φρόντιζα για το κλάδευα των δενδροστοιχιών ώστε να μην 
δημιουργούνται προβλήματα στη διέλευση πεζών και τροχοφόρων από 
κλαδιά δένδρων και για την απομάκρυνση των κλαδιών από τα 
πεζοδρόμια καθώς και γιο την φυτοπροστασία των ανωτέρω δένδρων 
από παραοττα κοι ασθένειες. 

η. Γραωείο Ηλεκτοοοωτισμού 

Η Υπηρεσία Ηλεχτροσωτισμο. λειτουργεί με τους οομόδιους 
υπαλλήλους της , με την άυεοη κοι-υπεύθυνη καθοδήγηση του Πρ/νου 
της Τεχνικής Υπηρεσίας του Δήμου. 

Ασχολείται με την εκτέλεση έονων κατασκευής και συντηρήαεως 
ηλεκτρσμηχανολογικών εγκσταστασεων φωτ.συού οδών και πλατειών 
και κοινοχρήστων χώοων σε συνεργασία με τη ΔΞΗ. 

Ασχ.λε.— με την εγκστοοταςη νέων φωτιστικών αωυάτων 
εξωοοίσπκού εςωτεοικού φωτισμού (με τη συνεργασία της ΔΕΗ) καθώς 
κα με την αντικατάσταση των οθσοεντων λσυτττήρων. 

Επίσης εκτελει κάθε εργασία πλεκτρολογική , ύστερα απο εντολή του 
Πρ,νου της Τεχνικής Υπηρεσίας του Δήμου κα εισηγείται μέσω αυτού. 
την έγνραοη στον πρ-σμό κσ το Τεχνικό Προγοαμυα κάθε αναγκαίας 
πιστώσεως για την εκτελεση ηλεκτοολονικων εογων και έργων 
ηλεκτροψωτισμού. 
θ. Γραφείο Νεκροταφείου 

Το γραψειο λειτουργεί με την άμεση και υπεύθυνη καθοδήγηση του 
ηρώου της Τεχνικής Υπηρεαας. 

Μεοιμνά για την αποοσκοπτη λειτουργία του Δημοτικού Νεκροταφείου. 
Ενεργεί τις νόμιμες διατυπώσεις για τη σύσταση οικογενειακών τάφων, 
ι ηρίί τα από το Νόμο και τον οικείο κανονισμό του Δήμου 
προβλεπόμενα βιβλία. 

Επιβλέπει και φροντίζει για την τήρηση της ευταξίας . της κοσμιότητας 
και της καθαριότητας των χώρων του Δημοτικού Νεκροταφείου καθώς 
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και για την διαφύλαξη των τάφων και των αντικειμένων τους. 

Φροντίζει για τη συντήρηση των κηααρίων και την προστασία του 
πρασίνου του Δημοτικού Νεκροταφείου. 

Φροντίζει για τη διαφύλαξη των οστών στο οστεοφυλάκειο , την τέλεση 
κηδειών και μνημοσυνών στον Ιερά Ναά του Κοιμητηρίου κατά την 
επιθυμία των οικείων των νεκρών. 

Υποδεικνύει κάβε μέτρο που θεωρεί αναγκαίο για τη βελτίωση της 
κατάστασης του Νεκροταφείου, 
ι. Γραφείο Δημοτικού Σφαγείου 

Μεριμνά για τη συντήρηση , επισκευή και εύρυθμη λειτουργία αυτού. 
Ενημερώνει το αρμόδιο Γραφείο Δημοτικών Προσόδων για τα 
δικαιώματα χρήσεως αυτού. 

Το γραφείο αυτά λειτουογεί με την άμεση και υπεύθυνη καθοδήγηση 
του πρ'νου της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

ΑΡΘΡΟ 7 - Διορισμός , Καθήκοντα , Δικαιώματα κ,λ.π. 

Τα θέματα που αφορούν στους διορισμούς , στα καθήκοντα . στους 
-εοιρρισυούς στα χρόνο εονασίας , στην αστικό ευθύνη . στα 
δικαιώματα , στις μεταβολές της υπηρεσιακής κατάστασης . στις ηθικές 
αμοιβές . στα πειθαρχικά αδικήματα , σπς ποινές . στη λύση της 
υπαλλΓλικής σχέσης , στην .ατροφασμακευτική και νοσοκομειακή 
περίθαλψη . του τακτικού και του με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 


προσωπικού , που υπάγεται στον παρόντα Οργανισμό , διέπονται από 
την εκάστοτε ισχύουσα νομοθεσία “περί καταοτάσεως προσωπικού των 
ΟΤΑ". 

ΑΡΘΡΟ 3 - Κατανομή Προσωπικού 

Η κατανομή του προσωπικού σπς υπηρεσίες . τα τμήματα και τα 
γραφεία θα ενεργείται με απόφαση του Δημάρχου ανάλογα με πς 
υπηρεσιακές ανάγκες και τον αριθμό των υπαλλήλων. 

Ο τρόπος λειτουργίας της κάθε μιας υπηρεσίας σπς λεπτομέρειές του , 
εκτός από εκείνες που καθορίζει ο Νόμος , και ο παρών ΟΕΥ . μπορεί 
να καθορίζεται με ειδικό κανονισμό λειτουργίας της υπηρεσίας . που 
καταρτίζεται από το Δημοπκό Συμβούλιο. 

ΑΡΘΡΟ 9 · Ανάληψη Καθηκόντων 

Οι υπάλληλοι υποχρεούντσι πέρα από τα υπιχ>εσιακά τους καθήκοντα 
που περιγράφονται στον παρόντα οργανισμό , να αναλαμβάνουν υπό 
την ευθύνη τους τα υπηρεσιακά ανπκείμενα ή να εκτελσύν πς 
υπηρεσιακές εργασίες που ανατίθενται σε αυτούς από το Δήμαρχο ή 
τους Διευθυντές της υπηρεσίας. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ - Κάλυψη δαπάνης 

Από τις διατάξεις αυτής της απόφασης , προκαλείται δαπάνη σε βάρος 
των αντίστοιχων κωδικών του προϋπολογισμού του Δήμου . ύψους 
210.000.000 δοχ.. νια το τοέγον έτος. 


Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Βόλος, 22 Δεκεμβρίου 1997 

Με εντολή Γ.Γ. Περιφέρειας 
Ο Διευθυντής 
ΛΘΑΝ. ΓΚΑΡΑΓΚΑΝΗΣ 
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